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

Ao final do encontro, vocé sera capaz de realizar o
a movimentacdo, o cancelamento e a conclusao
dos dados de matriculas dos estudantes, além de
alterar dados pessoais dos estudantes.
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da educacao basica

Envio e edicao de dados no
SGP: Estudantes - alteracao de
dados pessoais
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Oi! Eu sou a Raquel, tenho 16 anos e acabei de concluir o 8° ano. Estou super animada
para comecar o 9° ano em uma escola nova que fica mais perto da casa da minha avo. S6 que,
gquando minha mae tentou realizar a matricula, descobriram que meu nome estava com erro
no sistema — faltava uma letra! E ainda pior: minha matricula anterior aparecia como ativa
ainda.

A nova escola disse que nao podia me matricular sem antes resolver isso. Ai comecou a
correria: minha mae teve que ir até a outra escola, pedir para colocarem minha matricula

como “transferéncia”, 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 movimentacao da matricula tivesse sido concluida corretamente no SGP, nada disso teria -
acontecido. ‘ ‘
Ele falou também que existe um numero chamado ID_SGP_MATRICULA que serve justamente

para controlar toda a trajetoria do estudante — e que se esse numero é ignorado ou usado

errado, as alteracdes podem se perder na minha trajetoria.
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Foi ai que nOs entendemos: 0s dados no sistema Nao sao s numeros. Sao o
gue garantem que a minha escola me encontre, que a minha trajetdria esteja
certa e que eu possa seguir minha vida escolar sem interrupcoes.

Agora eu to aqui, torcendo pra que ninguém mais passe por isso. Vocé pode

ajudar a fazer isso acontecer!
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Passo 1: Preparando os dados para envio

®Para acessar a aba "alterar dados pessoais", siga 0s passos:
1.No menu superior do Sistema Gestdo Presente, clique em
"Estudantes".

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

3.Em seguida, clique na aba "Alterar dados pessoais".
No painel principal da aba "Alterar dados pessoais", 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 dados pessoais.
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessario

'NAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o D

gestdo Inici . . . .
’ hicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais
F"‘"’.‘f‘.’."“-‘ q Gestor Estadual

. Gerenciar estudantes

L]
ap
Gerenciar estudantes

“O Visualizar histérico

Lt
Geral Alterar dados pessoais s,

Visualize as informacdes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

Validacdo em andamento 8 0 estudante com dados em validacac W
2+
Cadast tricula
acdastrarerematriediar _ | i CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM
Informe novas matriculas e rematricule L Enviar planilha para alteracdode dado. - -_ S0 0 LN
estudantes
As alteracdes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante & novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo X Enviar planilha
-
Alterar dados de matricula
Altere apenas os dados de matricula de Importante: O CPF do estudante deve estar na Receita Federal para participar dos programas e politicas publicas vinculados ao Gestao Presente. Consulte o site da Receita Federal para confirmacac.
estudants ja cadastrados.
e Situacao cadastral Solicitacdes de alteracao

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

Edicao de estudantes nao autenticados L Baixar planilha completa

D Todas Autenticada Nao autenticada CPFs em validacao
Alterar dados pessoais
: o= | 600 0 100 o
Altere apenas os dados pessoais de
estudantes ja cadastrados.
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessario o

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

'NAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o D

gestdo Inici , . . N
’ hicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas ¢ Estudantes : Profissionais
F"‘"’.‘f‘.’."“-‘ G : Gestor Estadual

. 5
............... apnsssnnnnnnnnnns®

. Gerenciar estudantes

1- No menu superior do
Sistema Gestao Presente, D Visualizar historico
Gerenciar estudantes clique em ESTUDANTES.

°
ag

st
Ge. ___CLIQUE el Alterar dados pessoais Iy

Visualize as informacdes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

Validacdo em andamento 8 0 estudante com dados em validacac W
s
Cadastrar e rematricular
Informe novas matriculas e rematricule & Enviar planilha para alteragio de dados pessoais do estudante
estudantes
As alteracdes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante & novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo X Enviar planilha
-
Alterar dados de matricula
Altere apenas os dados de matricula de Importante: O CPF do estudante deve estar na Receita Federal para participar dos programas e politicas publicas vinculados ao Gestao Presente. Consulte o site da Receita Federal para confirmacao.
estudants ja cadastrados.
4 Situacao cadastral Solicitacdes de alteracao

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

Edicao de estudantes nao autenticados L Baixar planilha completa

D Todas Autenticada Nao autenticada CPFs em validacao
Alterar dados pessoais
: o= | 600 0 100 o
Altere apenas os dados pessoais de
estudantes ja cadastrados.
N /
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Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessario o

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

- ; : . T h
’ gf::ggte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas i Estudantes : Profissionais NAO APAGAR' Time SUSTENTAGAO o
s : : Gestor Estadual
ﬂ GerenCiar EStUdantes pusssEsssssEssssEEEEEEs 2- NO menu |atera| acesse
Gerenciar estudantes. .
o 1- No menu superior do
E..,..- .......................... Sersmmmnmna, “ Sistema Gestéo Presente’ l}) vlsuallzar hIStEII'ICO
‘Gerenciar estudantes clique em ESTUDANTES.
e Alterar dados pessoais -’

Visualize as informacdes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

Validacdo em andamento 8 0 estudante com dados em validacao W
s
Cadastrar e rematricular
Informe novas matriculas e rematricule & Enviar planilha para alteragio de dados pessoais do estudante
estudantes
As alteracdes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante & novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo X Enviar planilha
-
Alterar dados de matricula
Altere apenas os dados de matricula de Importante: O CPF do estudante deve estar na Receita Federal para participar dos programas e politicas publicas vinculados ao Gestao Presente. Consulte o site da Receita Federal para confirmacao.
estudants ja cadastrados.
4 Situacao cadastral Solicitacdes de alteracao

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia. cancelamento,

CC 3 I - .
- CLIQUE AQUI ... Edicao de estudantes nao autenticados L Baixar planilha completa

D Todas Autenticada Nao autenticada CPFs em validacao
Alterar dados pessoais
: o= | 600 0 100 o
Altere apenas os dados pessoais de
estudantes ja cadastrados.
N /
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Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessario o

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

- ; : . T h
’gﬁ::ggte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas i Estudantes : Profissionais NAO APAGAR' Time SUSTENTAGAO o
s : : Gestor Estadual
ﬂ GerenCiar EStUdantes pusssEsssssEssssEEEEEEs 2- NO menu |atera| acesse
Gerenciar estudantes. .
o 1- No menu superior do
E..,..- .......................... Sersmmmnmna, “ Sistema Gestéo Presente’ l}) vlsuallzar hIStEII'ICO
‘Gerenciar estudantes clique em ESTUDANTES.
e Alterar dados pessoais -’

Visualize as informacdes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

Validacdo em andamento 8 0 estudante com dados em validacao W
.
Cadastrar e rematricular
Informe novas matriculas e rematricule & Enviar planilha para alteragio de dados pessoais do estudante
estudantes
As alteracdes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante & novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo X Enviar planilha
-
7 rerardados de matriculﬁ | rtante: O CPF do estudante d t Receita Fed rticipar dos liti 1bli inculad Gestdo P te. C |t itedaR CLIQUE AQUI
Altere apenas os dados de matricula de mportante: o estudante deve estar na Receita Federal para participar dos programas e politicas publicas vinculados ao Gestdo Presente. Consulte o site ece
estudants ja cadastrados.
4 Situacao cadastral Solicitacdes de alteracao

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia. cancelamento,

estudantes ja cadastrados.

conclusdo e eva ifique se ha P = ;
b SASR— Edicao de estudantes nao autenticados & Baixar planilha completa
5 : 3 - Na lateral esquerda
I : : = : . =
| Atterar dados pessoais e acesse a aba Alterar dados Autenticada Nao autenticada CPFs em validacao
: _ : . 0 100 C
:| Altere apenas os dados pessoais de pessoa IS.
NESvrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr———

GOVERNO FEDERAL

1] i MINISTERIO DA
1| recensL e aLacoas EDUcAGho




MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS
Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessario

/

et N
Geral Alterar dados pessoais . . . ~ -
Visualie as formagoes de todos os 4 - Cligue em Baixar modelo de planilha. Vocé pode:
estudantes e estatisticas da rede

Validacao em andamento . . G 0 estudante com dados em validacao '
e Baixar apenas o cabecalho da planilha, se for
..
Cadastrar € rematricular editar poucos estudantes;
Informe nowvas matnculas e rematricule 1 Enviar pLani[ha para aLtera:;ﬁ[) de dados pessgais do estu . . RUINTITITE &%  TRRTTRYY ",
esturiantes e Ou baixar a planilha com todos os estudantes : :
&5 alteracSes irdo impactar em todas as matriculas ja cadastradas do & o S erereeresserssssrssssresssrsssssesssressssessssessssssassssasens : & Baixar modelo : XL Enviar planilha
. da rede com dados pendentes de validacao. 5 :
Alterar dados de matricula A I }P00000000000000 o
Altere apenas os dados de matricula de Importante: O CPF do estudante deve estar na Receita Federal para participar dos programas € politicas publicas vinculados ao Gé:-:éu::- Presente. Consulte o site da Receita Federal para confirmacac :
estudants ja cadastrados :
L ———————————————————ea st ettt sttt sttt nen e Voreeoreereesennnen,
H Situaca dastral Solicitacdes de alt a E { ;
i i Ituacao cadastra icitacoes de alteracio : : :
Movimentar, cancelar e concluir : . H . . T
: : *
o e e e : Baixar planilha - Alterar dados pessoais (Ensino medio)
conclusdo e evasao, e verifique se ha . . A H : :
makriculas ativas em redes extemas a sua Edicao de estudantes nao autenticados Saixar planilha completa

‘5 Selecione o formato desejado
D : 5 P
Alterar dados pessoais : Todas Autenticada :_;an
Altere apenas os dados pessoais de E ............................................... A T LT L L T r T T T P PP P PP P T LR T T EEEE T SR EEET TP ECETPPTLEEREELEE '3 SLCLTEREPCI TP EPLTLE H E
estudantss ja cadastrados E Somente o ;;abe,-;aLhD

0 RN #  Pesquise estudante por nome, nome social, CPF ou NIS Q Filtrai -
Janela de envio de dados : . )

Nome, CPF e NIS Situacao cadastral : PI'E—pI'EEﬂChIda
: ] . e "
Abertura l : “a Todos os estudantes de rede com situacao cadastral ndo
; Caué Melo n : : :
000 de 2241172024 Mao autenticada : 1 i :
CPF: 402.087.318-65 | NIS: 72859286735 : autenticada ou CPF irregular : @
2 divergéncias H H
Encerramento CPF Regular

kES 59 de 30/056/2025

CLIQUE AQUI .

1 Existem regras especificas para o preenchimento desta planilha, acesse os Guias
atualizados de preenchimento de planilhas para crientacio

2 Apenas estudantes cadastrados na plataforma ate 23:5% do dia anterior estardo
presentes na planilha pré-preenchida

...............................................................................................................................................
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Alterar dados pessoais - quando necessario

(1 N
Geral Alterar dados pessoais -
Visualize as informacoes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

Validacao em andamento L4 Nesta t6|a, VOCé também pOderé G 0 estudante com dados em validacao '
2 visualizar os estudantes com

Cadastrar e rematricular

Informne novas matriculas & rematricule XL Enwiar planilha para alteragéo de dados pessoais do estudante d a d oS ain d da Ndo a ute nt ICa d (0 1
estudantes
As alteracdes irdo impactar em todas as matriculas j& cadastradas do estudante e novas ou q ue p ossuem C P F regu Ia r. & Baixar modelo L Enviar planilha

=

Alterar dados de matricula

Altere apenas os dados de matricula de Importante: O CPF do estudante deve estar na Receita Federal para participar dos programas € politicas publicas vinculados ao Gé:-:éu::- Presente. Consulte o site da Receita Federal para confirmacac
estudants ja cadastrados .

2]

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia, cancslamento,
conclusdo e evasao, e verifique se ha

Situacdo cadastral Solicitacdes de alteracio

ST TN NN NN NN NN NN EENEEN AN EREEREEREEREEREEEEg, WU NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEY,

matriculas ativas em redes externas a sua ".Edlgﬁodeestudantesnénautentlcados“,<"' .......................................................................... .............................................................. - i & Baixar planilha completa
E g E ) :‘_..........Y............." :¢-----------------------.,‘-
: || Atterar dados pessoais : Todas Autenticada ! Naoautenticada : o CPFs em validagdo :
Altere apenas os dados pessoais de 600 o 3 100 . :‘. 0 ’,:
estudantes ja cadasirados. H [ B
eennnanssmssssssssssssssssnssnsnnnnnannnnas ' Pe squise estudante por nome, nome social. CPF ou MNIS Q Filtrar por:  Situacao cadastral - Ano da matricula -
Janela de envio de dados .
Mome, CPF e NIS Situacao cadastral Ultima atualizagao
Abertura . anmmnns .
00:00 de 22/11/2024 Caué Melo Nao autenticada : :
CPF: 402 087.318-65 | MIS: 72859286735 . i 19/04/2021 &5 22200 CR <
Encerramento CPF Regular 2 divergencias O R

KES 59 de 30/056/2025 /
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e ™ .
Passo 1: Alterar dados pessoais -
Enviar planilha - Alteracao de dados pessoais do X quando necessario P

estudante

eAbra 0 arquivo em seu computador e
preencha os campos que precisam ser
atualizados, de acordo com o Manual SGP.

Possui duvidas sobre o preenchimento da planilha?
Clique para consultar os Guias atualizados de preenchimento de planilhas.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
.

3 e , ApOs o preenchimento, salve a planilha no
: | oo Cligue aquipara selecionar ofs) arguivos) | formato .csv ou .xIsx. E de volta ao sistema,
""""""""""""""""""""""""""""""" clique em Enviar planilha.

lllllllllllllllll

Estou .: ente gue so poderei enviar uma nova planilha apos o processamento G Marque as caixas de confirmagéo e a p(')s
desta, caso o pericdo de submissao ainda esteja disponivel . “ T
' cligue em “Enviar”;

Declarp que estou ciente da minha responsabilidade pela veracidade das
informacoes enviadas sobre os cadastros e a frequéencia escolar dos estudantes
vinculados a rede para o Sistema Gest3o Presente e Programa Pe-de-Meia,

e Declaro estar ciente sobre as informacdes

conforine estabelecido no Art. 247 da Lei 128182024 e Art. /7. § 37 do Decreto enviadas;
: nmeordzo2e. el ... : 2 : :
S : : : e Estou ciente de que sO poderei reenviar uma

nova planilha apos o processamento desta.

Cancelar

lllllllllllllllllllllllll
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PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS A Sl

Passo 1: Edicao dos dados pessoais - qguando necessaria .
Pontos de atencgao

. . . \ o
gﬁ::gﬁte Inicio Pé-de-Meia Frequéncia Escolas Estudantes Profissionais DB T S%ini:g’:‘i{tg ° 1 ‘ Aco m pa n h eoenvionaa ba
R Historico de Envio, onde serd
B G possivel visualizar o status do
... .................................. processamento’ 0 nljmero de
"D Visualizar histérico . ]
Gerenciarestudantes registros aceitos, com erro ou
" ignorados.
3:::::: as informagdes de todos os Alterar dados de matricula “ 2 . Se fo re m id e ntifi Ca d a s
estudantes e estatisticas da rede . . ~ . s ya
. : L Enviar planilha para alteracio de dados de matricula InconSIStenCIaS, Sera necessario
i.;dastrar S As alteracoes irdio impactar em todas as matriculas ja cadastradas do estudante e novas matriculas que vira a ter & Baixar modelo & Enviar planilha co rrigi reree nVia F uma nova
I|‘FFtor:E-tr.o:ra; matnculas e rematncule p | a n i I h a .
Matriculas da rede 3.0 ID_SGP_MATRICULA é chave
Alterardados de matricula Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados. _ : obrigatoria.
{-.L.Er:- a|‘nf IC-'S:; \.aos Sle matricula de . . ) i - & Baixar planllha 4 E . t ,f.
estudante j4 cadastrados Baixe a lista com todas as informagdes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma. LEXIStem regras especiticas para o
- preenchimento desta planilha, acesse
Ll . . Pesquise estudante por nome, nome social. NIS ou CPF Q . .
oot gy os_Guias atualizados de
E.O;:,:j;i Zi;a;s:z-.f,i:ﬁz;?:azaa . Filtrar por Municipio - Etapa de ensino - Situacio da matricula - Ano da matricula - p reenc h i men to d e p I an i I h as p ara
orientacao.
p ] Nome, CPF e NIS Matricula Situacao da matricula Data da matricula
Alterar dacios pessoais 5.Apenas estudantes cadastrados na
Altere apenas os dados pessoais de =
estudantes ja cadastrados CAUE MELO ESCOLA ESTADUAL HOMERO DE MIRANDA LEAQ 2 . H 8
e o CPF: 402 087318-65 | NIS: 72859286735 cddigclr\;Eil_l’osaoasjEL=.|:a de Ensina: & Inativa 01/01/2024 @ plataforma ate 23'59 do dla anterlor
CPF Regular estardo presentes na planilha pré-
N~ 2 = preenchida.
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https://drive.google.com/drive/folders/11dhUavA7qjpvkedrGq7pZwri6ofYX1Zv
https://drive.google.com/drive/folders/11dhUavA7qjpvkedrGq7pZwri6ofYX1Zv

MES__
PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS , PRESENTE

da educacao basica

e A planilha de alterar dados pessoais de estudantes possui 31 colunas.
e Nem todas as colunas sao obrigatdrias, mas preencher o maximo possivel € essencial. O envio com poucos dados
limita 0 acompanhamento e enfraquece as politicas publicas, mais informac¢des = mais direitos garantidos.

A E c D E F G H | J
ID_SGP_MATRICULA CO_MATRICULA_REDE EDITAR_DADOS ESTUDANTE_CPF ESTUDANTE_NU_NIS ESTUDANTE_NOME ESTUDANTE_NOME_SOCIAL ESTUDANTE_DT_NASCIMENTO ESTUDANTE_MAE_NOME CO_ENTIDADE
5456464649878 MATFIC2025A 1 01234567890 12345678901 JOAO FICTICIO DA SILVA JOAO SILVA 10/05/2008 MARIA FICTICIA DA SILVA 12345678
A A A A
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- :
Identificador Gnico Codlgo interno da 1 para editar os dados Cédigo Inep da escola

matricula na rede Use 0 se n3o for alterar
(caso a rede use)

K L b M o] P Q R
NO_ENTIDADE ESTUDANTE_NU_RG ESTUDANTE_ORGAO_EMISSOR_RG ESTUDANTE_NU_CNH ESTUDANTE_NU_CERTIDAO_NASCIMENTO RESPONSAVEL_NU_CPF RESPONSAVEL_NU_NIS ESTUDANTE_DS_LOGRADOURO_RES
ESCOLA MUNICIPAL MODELO 123456789 SSPIPE 12345678901234567890123456789012 98765432100 10987654321 RUA DAS FLORES
X, ¥ z
ESTUDANTE _RACA COR ESTUDANTE_DEFICIENCIA_ BAIXA VISAO ESTUDANTE _DEFICIENCIA CEGUEIRA
3 0 0
A o A
Codlgo da raca/cor conforme 1 =sim 1=sim
IBGE: 1-Branca; 2-Preta 0 =nao 0 =nao

3-Parda; 4-Indigena, 5-Amarelo.
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: - MES__
DADOS OBRIGATORIOS - PLANILHA DE ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS , PRESENTE

Plataforma de dados

da educacgao basica
Numero de identificacdao do
Numérico estudante no SGP. Sequéncia de
até 19 caracteres numeéricos.

ID_SGP_MATRICULA

Cdédigo que identifica o comando
de alteracdao dos dados.

Cddigo de acordo com dominio:
0 Nao

1Sim

EDITAR_DADO , .
Numeérico




P

GESTAO
PRESENTE

Y]
Gerenciar estudantes

|

l..
Cadastrar e rematricular

Alterar dados de matricula

i~
Movimentar, cancelar & concluir

g

Alberar dados pessoaks

PROCEDIMENTOS PARA ALTERAR DADOS PESSOAIS

Fe-de-Mea Frequencia Estudantes

"EI Visualizar historico

Alterar dados de matricula

o Enviar planilha para alteracio de dados de matricula

aches 3o impactar em todas as malnculas ja cadastrads estudante &1 quevird a ter Z Baixar modelo L Erviar planilha

Matriculas da rede

Baixar planilha de todos os estudantes cadastrados P
~ Baixar planitha

Babee a lista com lodas as informactes dos estudantes da rede ja cadastrados na plataforma

Municipeo - Etapa de ensino - Situacho da malnculs - Ano da matncula

HNome. CPF & NIS Malricula Situacido da matricula Data da matricula

BAQoralgueeulaltadastreimatriculeifoSIMeusiestitantes

MINISTERIO DA
EDUCACAD

GOYERNO FEDERAL

UNIAD E RECONSTRUGCAD




MEC
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados

da educacao basica

Em caso de duvidas, envie sua
pergunta por meio do formulario,
pelo QR Code abaixo.

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

ESTUDANTES (alterar dados pessoais)

MEC 1_;_. -
-’Eﬁ;ﬂaﬁ . B} NEES E i


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

MEC .
GESTAO
PRESENTE
aaaaaaaaaaaaaaaaa

da educacao basica

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

] MINIS
;’Rﬁ_i;%_ﬁﬁ %ﬁa _NE__E ﬁ E FEDERAL DI?I.A‘:{'A!




PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR ’ GESTAO

Passo 1: Preparando os dados para envio

#®Para acessar a aba "Movimentar, cancelar e concluir”, siga os passos:
1.No menu superior do Sistema Gestdo Presente, clique em "Estudantes".
2.No menu lateral esquerdo, acesse a opcao "Gerenciar Estudantes”.
3.Em seguida, clique na aba "Movimentar, cancelar e concluir".
No painel principal da aba "Movimentar, cancelar e concluir", vocé encontrara
a seguinte opc¢ao:

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

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

movimentar, cancelar e concluir.

EEEEEEEEEEEEE

LNIVERSIBADE



MES__
PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR , PRESENTE

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

e Movimentar: transferéncia ou aprovacao de ano/etapa de ensino.

e Cancelar: estudante ndo estd mais na rede: ocorreu evasao/abandono

ou Obito.

e Conclusao: conclusao do ensino médio.




MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacgao basica

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

f stdo _ . ) W ) . 'NAD APAGAR' Time SUSTENTACAD \
’ ?:?asantg Inicio Pe-de-Meia Frequencia Escolas Estudantes Profissionais ¢ o
. . Gestor Estadual
. Gerenciar estudantes
]
am L
"D Visualizar historico
Gerenciar estudantes
[
Geral Movimentar, cancelar e concluir s,
Visualize as informacoes de todos os
estudantes e estatisticas da rede
& Enviar planilha para movimentagao, cancelamento e conclusio de matriculas
..
; dast tricula Informe as movimentacdes de matriculas, incluindo transferéncia, conclusio, aprovacao, reprovacaoc, abandono, evasao, cancelamento & obito. &. Baixar modelo 1 Enviar planiLha
adastrar e rematricular
Infome nowvas matnculas e rematricule
e CLIQUE EM QUALQUER LUGAR NA IMAGEM
& Enviar planilha de edigio ou confirmagéo de conclusdes
& . . i
Alterar dados de matricula Edite conclusdes ja informadas ou confirme conclusdes que ja foram registradas. & Baixar modelo L Enviar planilha
Altere apenas os dados de matricula de
EITE B Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentagdes possiveis
H - -
Movimentar cancelare concluir Baixe a planilha com todas as movimentacdes de matricula ja realizadas pela rede 4 Baixar planilha completa
Informe transferéncia, cancelamento,
conclusao e evasao, e verifique s ha
rnatriculas ativas em redes extemnas a sua
Estudantes com mais de uma matricula Ddios stuslizad . > Vi ) inal
ados atualizades a cada 20 min isualizar pai
D) Acompanhe e verifique informacdes sobre os estudantes que possuem mais de uma matricula ativa pa
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoails de Total de estudantes o
estudantes ja cadasirados [com mais de urmna matriculal
3
3 lad o de dad Estudantes com matriculas somente nesta rede ﬂ Estudantes com matriculas em mais de uma rede ﬂ
ane e envio Qe 05
3 8]
Abertura

K O de 29 41 A2024 /

GOVERNO FEDERAL
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MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacgao basica

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

a stéio » . . . E L 'NAO APAGAR' Time SUSTENTAGAO )
’ ?:?asantg Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas: Estudantes :Profissionais ¢ o
v e : : Gestor Estadual
] Gerenciar estudantes
ns -
17- No menu Superlor dO "D Visualizar historico
Gerenciar estudantes : =
Sistema Gestao Presente,
CLIQUE AQUI _ _ cligue em ESTUDANTES.
Movimentar, cancelar e concluir .,

Visualize as informacoes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

& Enviar planilha para movimentagao, cancelamento e conclusio de matriculas
..
- Informe as movimentacdes de matriculas, incluindo transferéncia, conclusio, aprovacao, reprovacaoc, abandono, evasao, cancelamento & obito. &. Baixar modelo 1 Enviar planiLha
Cadastrar e rematricular
Infome nowvas matnculas e rematricule
estudanies

& Enviar planilha de edigio ou confirmagéo de conclusdes
& . . i
Alterar dados de matricula Edite conclusdes ja informadas ou confirme conclusdes que ja foram registradas. & Baixar modelo L Enviar planilha
Altere apenas os dados de matricula de
EITE B Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentagdes possiveis
e
Movimentar cancelare concluir Baixe a planilha com todas as movimentacdes de matricula ja realizadas pela rede 4 Baixar planilha completa
Informe transferéncia, cancelamento,
conclusao e evasao, e verifique s ha
rnatriculas ativas em redes extemnas a sua

Estudantes com mais de uma matricula ) ] ) ]
Dados atualizados a cada 20 min =* Visualizar painel

D) Acompanhe e verifique informacdes sobre os estudantes que possuem mais de uma matricula ativa
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoails de Total de estudantes o
estudantes ja cadasirados [com mais de urmna matriculal

3

) Estudantes com matriculas somente nesta rede ﬂ Estudantes com matriculas em mais de uma rede ﬂ

Janela de envio de dados

3 8]
Abertura

K O de 29 41 A2024 /
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MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

’ ?:?asantg Inicic Pe-de-Meia Frequéncia Escolas: Estudantes i Profissionais NAQ APAGAR Time SL;S'I;EN_T ?EJA? o
N L : : sestor Estadua
2- No menu lateral esquerdo SR PR ;
~ Gerenciar estudantes grasssnensesns s ) :
: acesse Gerenciar estudantes.
...... .'- .
17- No menu Superlor dO "D Visualizar historico
Gerenciar estudantes : =
; Sistema Gestao Presente,
o _ _ clique em ESTUDANTES.
Geral Movimentar, cancelar e concluir .,
Visualize as informacoes de todos os
estudantes e estatisticas da rede
& Enviar planilha para movimentagao, cancelamento e conclusio de matriculas
..
- Informe as movimentacdes de matriculas, incluindo transferéncia, conclusio, aprovacao, reprovacaoc, abandono, evasao, cancelamento & obito. &. Baixar modelo 1 Enviar planiLha
Cadastrar e rematricular
Infome nowvas matnculas e rematricule
estudanies
& Enviar planilha de edigio ou confirmagéo de conclusdes
e Edit lusdes ja informad confin luss ja fio istrad & Bai del L Envi lanilh
Alterar dados de matricula ite conclusdes ja informadas ou co e conclusdes gue ja foram registradas. aixar modelo nviar planilha
Altere apenas os dados de matricula de
s Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentagdes possiveis
e
- Baixe a planilha com todas as movimentacdes de matricula ja realizadas pela reds & Baixar planilha completa
cenclusao e evasao, e verfigue se ha
rnatriculas ativas em redes extemnas a sua
Estudantes com mais de uma matricula ) __ ]
Dados atualizados a cada 20 min =* Visualizar painel
D) Acompanhe e verifique informacdes sobre os estudantes que possuem mais de uma matricula ativa
Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoails de Total de estudantes o
estudantes ja cadasirados [com mais de urmna matriculal
3
) Estudantes com matriculas somente nesta rede ﬂ Estudantes com matriculas em mais de uma rede ﬂ
Janela de envio de dados
3 8]
Abertura

K O de 29 41 A2024 /
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PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

-

gestdo
presente

] Gerenciar estudantes HE

Geral
Visualize as informacoes de todos os
estudanies e estatisticas da rede

5.
Cadastrar e rematricular

Informe novas matnculas e rematriculs
estudantes

=

Alterar dados de matricula
Altere apenas os
estudante ja ¢

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia, cancelamento,
conclusao e evasao, e verifique s ha
mairiculas ativas em redes extemas a sua

-

- T 2

Alterar dados pessoais
Altere apenas os dados pessoais de
estudantes j& cadasirados.

Janela de envio de dados

Abertura
OO A 22 /41 /2024

----------------------
0

Inicic
2- No menu lateral esquerdo
acesse Gerenciar estudantes.

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

Movimentar, cancelar e concluir

& Enviar planilha para movimentagao, cancelamento e conclusio de matriculas

Informe as movimentacdes de matriculas, incluindo transferéncia, conclusio, aprovacao, reprovacaoc, abandono, evasao, cancelamento & obito.

& Enviar planilha de edigio ou confirmagéo de conclusdes

Edite conclusdes ja informadas ou confirme conclusdes que ja foram registradas.

Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentagdes possiveis

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

Estudantes com mais de urma matricula

Baixe a planilha com todas as |

Acompanhe e verifique informacdes sobre os estudantes que possuem mais de uma matncula ativa

Total de estudantes
[com mais de uma matriculal

3

Estudantes com matriculas somente nesta rede

3

Pa-de-Meila

Frequéncia

Estudantes

EscuLaEE

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

i Profissionais

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

Estudantes com matriculas em mais de uma rede

0

& Baixar modelo

& Baixar modelo

Dados atualizados a cada 20 min = Visualizar painel

'MAD APAGAR' Time SUSTENTACAD
Gestor Estadual

"D Visualizar historico

L Enviar planilha

L Enviar planilha

& Baixar planilha completa

o\

{-

T
* GESTAO ‘
PRESENTE

NEES ’%‘

WNIVERSIDEDE
FEGERAL DE ALACOAS

MINISTERIO DA
EDUCAGAD

GOVERNO FEDERAL



MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacgao basica

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

'MAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o N

4 gestdo - . . . L
’ Inicio Pe-de-Meia Frequencia Escolas Estudantes Profissionais
premnta &4 Gestor Estadual

. Gerenciar estudantes

L)
ol "0 Visualizar histérico
Gerenciar estudantes

]
Geral

Visualize as informacoes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

!.t

Movimentar, cancelar e concluir

& Enviar planilha para movimentagéo, cancelamento e conclusio de matriculas

& Infarme as movimentagdes de matriculas, incluinda transferéncia. concluss c LI Q UE EM Q UALQ UER LU GAR NA | MAG EM & Baixar modelo &L Enviar planilha

Cadastrar e rematricular
Informe novas matnculas e rematricule
estudantes

& Enviar planilha de edicdo ou confirmacéo de conclusdes

L]
- . - P - . . - - -
Alterar dados de matricula Edite conclusdes ja informadas ou confirme conclusdes que ja foram registradas. & Baixar modelo 2L Enviar planilha

Altere apenas os dados de matricula de

estudante ja cadastrados . ) - -
- - - - Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentacSes possiveis

i

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia, cancelamento,
conclusio e evasan, e verifique se ha
mairiculas ativas em redes extemas a sua

Baixe a planilha com todas as movimentacdes de matricula ja realizadas pela reds & Baixar planilha completa

Estudantes com mais de uma matricula . . .
Dados atualizados a cada 20 min =* Visualizar painel

D) Acompanhe e verifique informacdes sobre os estudantes gue possuem mais de uma matrcula ativa

J

\ Altarar Aadne neaconsic

GOVERNO FEDERAL

EE!I:STKD m NIVERSIDADE MINISTERIO DA
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MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

'MAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o N

4 gestdo . . ) L : : o
Inicio Pe-de-Meia Frequencia Escolas : Estudantes = Profissiconais
' Er.‘nsal.f'!ta €4 . Gestor Estadual

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

. Gerenciar estudantes

4 - Para “Enviar planilha para movimentacao,

cancelamento e conclusao de matriculas” e D Visualizar histdrico
informe as movimentacdes de matriculas,

“ Movimentar. cancelar e concluir incluindo transferéncia, conclusao,

Visualize s nformagdes de todos os aprovacao, reprovacao, abandono, evasao,

estudantes e estatisticas da rede s e . P .
: I Enviar planilha para movimentag&o, cancelamento e conclusio de matriculas Fersesnns s » cancelamento e Oblto, cl Ique em baixar

L)
LT
Gerenciar estudantes

{-

-------

.. et tmaeesesessesemseeseesemseesfessssessessestesesseessesfesesessessesseseesesseeseessesenss s ’ rai . :
- Informe as movimentacdes de matriculas, incluindo transferéncia, conclusio, aprovacdo, reprovacio, abandono, evasaao, mOdelo a0 Ia d 0) d Ire Ito' O u. ! & Baixar modelo : L Enviar planilha
Cadastrar e rematricular .
Informe novas matnculas e rematricule
estudantes
& Enviar planilha de edicdo ou confirmacéo de conclusdes

=

Alterar dados de matricula

Altere apenas os dados de matricula de
estudante ja cadastrados

Edite conclusdes ja informadas ou confirme conclusdes que ja foram registradas. & Baixar modelo L Enviar planilha

Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentacSes possiveis

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

Movimentar. cancelar e concluir Baixe a planilha com todas as movimentacdes de matricula ja realizadas pela rede 4 Baixar planilha completa

Informe transferéncia, cancelamento,
conclusio e evasan, e verifique se ha
mairiculas ativas em redes extemas a sua

E ,5 Estudantes com mais de uma matricula T — Ha 50 > Visuali inel
........................................... ados atualizados a cada 20 min isualizar
0! Acompanhe e verifique informacgdes sobre os estudantes que possuem mais de uma matricula ativa C LI Q U E AQ U I —
k Altarar Aadne neaconsic j
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MEC o r
GESTAD NEES m WNIVERSIGDE MINISTERIO DA
PRESENTE 1 PEDERAL DEALACOAS EDUCAGAD
UNIAD cAO




MES__
PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR , PRESENTE

Passo 1: Movimentar, cancelar e concluir - quando necessario

------------------
'''''

4 gestdo
’ presente

. Gerenciar estudantes

L)
LT
Gerenciar estudantes

]
Geral

Visualize as informacoes de todos os
estudantes e estatisticas da rede

5.
Cadastrar e rematricular

Informe novas matnculas e rematricule
estudantes

=

Alterar dados de matricula
Altere apenas os dados de matricula de
estudante ja cadastrados

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

Movimentar, cancelar e concluir
Informe transferéncia, cancelamento,
conclusio e evasan, e verifique se ha
mairiculas ativas em redes extemas a sua

.
--------------------------------------------

D

K Altarar Aadne neaconsic

'MAO APAGAR' Time SUSTENTACAO o h

Inicio Pe-de-Meia Frequéncia Escolas : Estudantes : Profissionais _
. . Gestor Estadual

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

4 - Para “Enviar planilha para movimentacao,
cancelamento e conclusao de matriculas” e  Visualizar historico
informe as movimentacdes de matriculas,

incluindo transferéncia, conclusao,

aprovacao, reprovacao, abandono, evasao, G

{-

Movimentar, cancelar e concluir

-------------------------------------------------------------------------------------------------
»

-----

Yo

: I Enviar planilha para movimentag&o, cancelamento e conclusio de matriculas reeeesaeneesasensesanes » cancelamento e 6bit0, cl Iq ue em ‘baixar
e neeeeeeenreeeeeanrreeeeeneereeeanerreeranntereeanneeranrnreeeennreeennanneenennnneeast ; ' T S : :
Informe as movimentacdes de matriculas, incluindo transferéncia, conclusio, aprovacio, reprovacao, abandono, evasao, mOdelo a0 Ia d ) d Ire Ito . O u. & Baixar modelo L Enviar planilha
i 1 Enviar pLani[ha de Edi{;ﬁo ou cgnﬁrm{;ﬁo de conNClUSOES  fercrrrrssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssnnnnnnnnnns ENEEEEEEsEEEEssEsEasEEEEssEEEEsssEsmsssssmassmmmmssmmmmssst o e ERREEARREERRRERRRRRRnRnnay,

.
--------------------------------------------------------------------------

Edite conclusdes ja informadas ou confirme conclusdes que ja foram registradas.
Consulte o Manual de envio de dados para visualizar todas as movimentacSes possiveis

Baixe a planilha com todas as movimentacbes de matricula ja realizadas pela rede

5 - Se deseja ‘Enviar planilha de edicao ou
Estudantes com mais de uma matricula : confirmacao de conclusdes’ e editar
Acompanhe e verifique informagdes sobre os estudantes que possuem mais de uma matncula ativa L rerrsrerereseeeenees > conclusaes jé informadas ou confirmar

)

conclusodes que ja foram registradas, clique
em ‘enviar planilha’ ao lado direito.

GOVERNO FEDERAL

1] i MINISTERIO DA
1| recensL e aLacoas EDUcAGho




PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

o
Enviar planilha - Movimentacao, cancelamento e b

conclusao de matriculas

Possui duvidas sobre o preenchimento da planilha?
Clique para consultar os Guias atualizados de preenchimento de planilhas.

Importar planilha
i & Cligue aqui para selecionar ofs) arquivols) . i

__________________________________________________________________________________________

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

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

Declaéu:a que estou ciente da minha responzabilidade pela veracidade das

info “rr'éa-:_:-ﬁ-EE enviadas sobre os cadastros e a frequéncia escolar dos estudantes
vinculados a rede para o Sistema Gestao Presente e Programa Pe-de-Meia,
u:-::nfu::lin"e estabelecido no Art. 4% da Lei 148182024 e Art. 77, § 37 do Decreto
1ngolr2024 e .

G
----------------

Cancelar

A\
lllllllllllllllllllllllll

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

Passo 1: Movim,er]tar, cancelar e concluir -
quando necessario

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

G Preencha a planilha com os dados dos
estudantes e a movimentacao desejada,
de acordo com orientacdes do Manual SGP.
ApOs o preenchimento, salve o arquivo no
formato .csv ou .xlIsx.

Marque as caixas de confirmacao e apos
cligue em “Enviar”;

e Declaro estar ciente sobre as informacoes
enviadas;

e Estou ciente de que sO poderei reenviar uma
nova planilha apos o processamento desta.




PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

PONTOS DE ATENCAO

@ Acompanhe o envio na aba
Historico de Envio, onde sera
possivel visualizar o status do
processamento, o numero de
registros aceitos, com erro ou
ignorados.

@ Se forem identificadas
inconsisténcias, sera necessario
corrigir e reenviar uma nova
planilha.

@ O ID SGP MATRICULA é chave
obrigatoria.

@ Para editar ou confirmar
conclusdes ja registradas, utilize a
opcao: "Enviar planilha de edicao
ou confirmacao de conclusoes."

@ Caso precise consultar
movimentacdes anteriores: clique
em "Baixar planilha com todas
as movimentacoes de matricula
ja realizadas pela rede.”

\

Eg%%'rﬁo

PRESENTE

ddddddddddddd
da educacao basica




: MES__
PLANILHAS E DADOS OBRIGATORIOS , PRESENTE

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

uma com uma finalidade especifica:

1.Planilha para Movimentacao, Cancelamento e Conclusao de
Matriculas (14 colunas)

* Finalidade: Registrar a situacao de matricula dos estudantes
(transferéncia, reprovacao, aprovacao, conclusao, evasao, obito,

etc.).




Plataforma de dados
da educacao basica

MES__
PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR , PRESENTE

e A planilha de movimentacdo, cancelamento e conclusado de e Apenas estudantes cadastrados na plataforma até 23:59 do
matriculas possui 14 colunas. dia anterior estarao presentes na planilha pre-preenchida.

e A mesma planilha serve para registrar diversas situacdes, como: e Apenas estudantes sem matriculas ativas no ano
Transferéncia, reprovacao/aprovacao, conclusao, evasao, obito, etc. subsequente irdo constar nas planilhas de rematricula

e Existem regras especificas para o preenchimento desta planilha - (atualizada diariamente).

necessario observar o MANUAL SGP.

A B C D E F G
ID_ SGP_MATRICULA CO MATRICULA REDE ESTUDANTE CPF ESTUDANTE NU NIS ESTUDANTE NOME ESTUDANTE NOME SOCIAL CO _ENTIDADE
87845564646 987654321 12345678901 Jodo Pedro da Silva 12345678
7897979879793 987654322 12345678912 Maria Fernanda Souza Mario Souza 123456738
A A A A
Identlflcador Gnico (ff)'c':l'fgé"lnterno da Deixar em branco, Cédigo Inep da escola
matricula na rede se nao houver
(caso a rede use)
H | J K L M N
NO ENTIDADE NU ANO MATRICULA ESTUDANTE _ETAPA DE ENSINO ESTUDANTE ANO PERIODO MATRICULA SITUACAO FINAL DATA_FIM_OU_APROVACAO DATA_ CONCLUSAO _ENSINO_ _MEDIO
Escola Municipal Exemplo 2025 25 1 20/06/2025 20/06/202
A A A A
Cédigo da etapa de ensino indica o motivo do encerramento ~ Eadatareaida  Obrigatéria somentese o
(ex: 25 = 32 série do EM) ou situacao final da matricula. aprovacao, evasao, codigo da situacgao final for 11
Ex: 1 = Aprovado, 2 = Reprovado, cancelamento etc. (Concluinte) ou 19 (Concluinte
3 =Transferido, 4 = Evadido, etc... Encceja + 400h). Nao pode ser

data futura.
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Plataforma de dados
da educacao basica

PLANILHAS E DADOS OBRIGATORIOS

Texto da coluna Tipo de dado Observacao escolar em outra rede puablica
4. Transferéncia para outra unidade
ID_SGP_MATRICULA Numeérico Numero de identificacdo do escolarem outra rede privada
PAATIASATT bttt Pttt ooty 5. Transferéncia para outra rede nac
estudante no SGP. identificada
Sequéncia de ate 19 caracteres 6. Evasao
NUMEricos. 7. Abandono
8. Obito Informado
ESTUDANTE_ANO_PERIODO Numeérico Codigo que identifica o quanto ?GREC'ESS'ECE‘?é‘}
da carga horaria total prevista - Fxprovado
1. Concluinte
para o curso o estudante de 12. Reprovado
encontra. (caso EJA 19. Concluinte Encceja + 400h
(ESTUDANTE_ 21. Transferéncia entre modalidades
ETAPA DE ENSINO_ EEEMT” EJA) ; ul
CENSD igual 3 Cu.rE‘;Eltr'éf:anr'ifgzntc 2 matricula em
29, 34, 45, 48, 62,
62, 63,67, 71, 74). DATA_FIM_OU_APROVACAQO Data Formato: DD/MM/AAAA,
1. Primeiro terco da carga horaria da Este campo deve ser preenchido
oferta EJA com a data do desfecho do
2. Segundo terco da carga horaria estudante o letiv ref
d 'F t Elﬂt DEII':EI O periodo letivo referente.
a arer ‘a . Indicando data de aprovacao,
3. Terceiro terco da carga horaria da reprovacac ou movimentacao do
oferta EJA estudante
MATRICULA SITUACAQ FINAL | Numérico Informar a situacéo DATA CONCLUSAQ.ENSING, | Data informar 3 data exatada
MEDIO finalizacdo do curso. (Nao sera

do aluno ao final do permitido informar uma data

ancfsié:rlefm{iidula cursado para futura nesse campo).
o periodo letivo referente. Formato: DD/MM/AAAA
1. Informacao Incorreta Informar a data exata da finalizacao

2. Transferéncia para outra unidade do curso de Ensino Medio (Regular
ou EJA). Nao sera permitido

escolar de'f'trc? da mesma rE'd':E‘ informar uma data futura nesse
3. Transferéncia para outra unidade campo.
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: MES__
PLANILHAS E DADOS OBRIGATORIOS , PRESENTE

Plataforma de dados
da educagao basica

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

uma com uma finalidade especifica:

2. Planilha de Edigcao ou Confirmacao de Concluso6es (17 colunas):
* Finalidade: Corrigir ou confirmar registros de conclusao de etapa

ou finalizacao do percurso escolar que ja foram informados

(conclusao do ensino médio).
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PLANILHAS E DADOS OBRIGATORIOS

Texto da coluna Tipo de Observacao
dado
ID_SGP_MATRICULA NMumeérico Numero de identificacao do

estudante no SGP.
Sequéncia de até 19 caracteres
NUMEricos.

EDITAR CONFIRMAR CONCLUSAO | Numérico | Informar o codigo correspondente a

acao relacionada a confirmacao de
conclusao.

Codigo de acordo com dominio:

0 Mao editar

1 Cancelar

2 Confirmar

3 Editar

GOVERNO FEDERAL
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PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

e A planilha de confirmacao e edicacao de conclusao de matriculas possui 17 colunas.

e Existem regras especificas para o preenchimento desta planilha - necessario observar

o MANUAL SGP.

A B C b E F G H I J K
2 Jodo Pedro da Silva 12345678301 27 12345678 Escola Municipal Exemplo
12345678912 25 12345678 Escola Municipal Exemplo

100001 12345678390123456

100002 1234567390123458 3 Maria Souza Almeida

L M M 0 P Q
01/02/2025 15/06/2025 15/6/2025 11
11 3

20/6/2025

01/02/2025

01/02/2025 01/02/2025 20/6/2025




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.

e 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.

MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica
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Em caso de davidas, envie sua

pergunta por meio do formulario,

pelo QR Code abaixo.

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
aaaaaaaaaaaaaaaaa
da educacao basica

Vamos preencher duas planilhas de
movimentar, cancelar e concluir juntos?

Modelo preenchido (movimentar, cancelar
e concluir)

Modelo preenchido - confirmar/editar
conclusao

o 5 M
-’E&%{{an ‘ %) NEES E ———


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

MEC. i
“05-" PROCEDIMENTOS PARA MOVIMENTAR, CANCELAR E CONCLUIR

NAD APAGAR" Time SUSTENTACAQ

Pe-de-Mea Frequencia Estudantes

L]
LT
"3 Visualizar historico
Gerenciar estudantes

|
Alterar dados pessoais -

ValidaCdo am andamento L‘ U estudants com dados &m validacio b

;..
Cadastrar e rematricular
W T i o= Enviar planilha para alleracio de dados pessoails do estudante

bx alberaches B tar am [odas as malnculas & iastradas do estudants & novas malnculas oue vird a ter Z Baixar modelo 2 Enviar planitha

-

Alterar dados de matricula
(b 3D i3 : . site da Receita Federal para

e ]

Situacho cadastral Solicitaches de alteracao
Movimentar, cancelar & concluir B i

Edicio de estudantes nio autenticados & Baixar planilha completa

> Autenticada Mao autenticada CPFs em validacao
Alberar dados pessoaks 0 100 0

EIQUantoconclui=-se0an0YEtVO .
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PRESENTE

Cadasirar ¢ rematricular

-
Alterar dados de matricula

L 2]

Movimentar, cancelar & concliir

.

Alterar dados pessoais

DRIVE DO OPERADOR

NAD APAGAR Time SUSTENMTACAD

Frequencia EsCcolas Estudantes

.3' Visualizar histonco

Movimentar, cancelar e concluir

= Enviar planilha para movimentacio. cancelamento e conclusio de matriculas

& Baloar modelo o Enviar planilha
= Enviar planilha de edicio ou confirmacio de conclusdes
& Baixar modelo & Enviar planilha

Maniual de envio de dados

X Baixar planilha completa

Estudantes com multiplas matriculas ativas

TN

Total de estudantes

3 ARG MIMoVimentamcancelarelconGluir

Estudantes com miltiplas matriculas ativas exclusivamente nesta rede 0 Estudantes com multiptas matriculas ativas em mais de uma rede

E&Ega“ ;:F‘ NEES I;ﬂ PR MINISTERIO DA
.-1:.___ i FEOERAL DF ALAG DS EDUCA:ﬁD
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Revisao e recomendacoes
ha gestao dos dados
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Plataforma de dados
da educacao basica

SINTESE DO ENCONTRO

Processos abordados:
>© e Corrigir e/ou complementar dados pessoais ja enviados
e Movimentar, cancelar e concluir matriculas ja realizada
e Consultar o Historico de Envio para acompanhar erros e pendéncias

\J $

35 Erros comuns a evitar:
L°® o N3o altere a estrutura das planilhas: qualquer mudanca de coluna,

nome ou ordem impede 0 envio
e CPF ou NIS sao obrigatorios para o cadastro — pelo menos um deve

estar presente

e Dados como nome da mae, data de nascimento e etapa de ensino
sao obrigatorios

e Evite duplicidades: revise antes de enviar para que um mesmo
estudante nao apareca mais de uma vez

Usar bem o SGP e um compromisso com o direito a educacgdo!

M. | ByNeEs Hn
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Respondendo as duvidas que
recebemos ao longo do
encontro via formulario

IIIIIIIIIIIIII
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. PRESENTE
Antes de sair, garanta sua O mnz
assinatura na lista de presenca!

Agradecemos
pela presencal

Foi uma alegria enorme
contar com voces
nesta manhal!

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

_____
IIIIIII

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

GOVERNO FEDERAL
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https://forms.gle/4oh8Sc8uynK8hAEt8

