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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?

.)) Compreender os procedimentos técnicos
necessarios realizar alteracfes e atualizacdes de
dados dos(as) profissionais da educacao,
garantindo que os cadastros permanecam
consistentes e atualizados, sem gerar
duplicidade no sistema.

Ao final do encontro, voceé sera capaz de
assegurar que cada profissional esteja
corretamente representado no sistema, de
acordo com sua situacao real de atuacao na
rede de ensino.
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Processo de carga de dados
no Sistema Gestao Presente:
Alteracao de dados pessoais




MEC .
O CASO DE HELENA A il

da educacao basica

Helena, operadora do Sistema Gestao Presente, foi encarregda de atualizar no

inicio do ano letivo as movimentacdes funcionais e as transferéncias entre
unidades escolares, bem como efetuar alteracdes de nome decorrentes de

casamento.

Ao deparar-se com a necessidade de corrigir essas informacdes, ela ponderou se
deveria alterar diretamente o cadastro existente ou encaminhar uma nova
planilha na aba “Alterar dados pessoais”, avaliou a necessidade de proceder a
mudanc¢a de nome mesmo antes de sua regularizacao junto a Receita Federal e

buscou mecanismos para fazer as atualizacdes sem duplicar os registros.

Para orientar cada etapa do processo, Helena revisou as orientacdes oficiais do
modulo “Dados dos Profissionais da Educacao” e seguiu rigorosamente o passo

a passo recomendado nesse encontro.
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Antes de fazer alteracoes confirme se o profissional ja esta cadastrado.

Digite no campo de nome, CPF ou atraves dos filtros por: Estado, Municipio, Funcao e Situacao da
lotacao.

Esses filtros sao muito uteis especialmente em redes maiores, com centenas de registros. Eles
ajudam a segmentar os dados e a focar nos(as) profissionais que realmente precisam ter seus
vinculos, lotacdes ou fung¢des atualizados naguele momento.

Essas funcionalidades sao mais que um local de edicao, também funcionam como um painel de

controle e diagnostico da rede, onde é possivel visualizar, filtrar e planejar as atualizacdes com
mais estrategia e seguranca.

Dica: use os filtros para checar, por exemplo, quantos(as) profissionais estao sem lotacao
ou com situacao “inativa” no cadastro. Isso pode sinalizar necessidade de revisao.
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MES
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS ‘ PRESENTE

e #Para acessar a aba "Alterar dados pessoais", siga 0s passos:

e No menu superior do Sistema Gestao Presente, clique em "Profissionais".
e No menu lateral esquerdo, clique na aba "Alterar dados pessoais".
* Trés opcoes de alteracao:

1.Alteracao de dados pessoais do profissional: alterar nome, data de nascimento,

endereco, e-mail, etc.

2.Gerenciamento de dados de formacao: alterar nivel de escolaridade, tipo de formacao,

instituicao de ensino, etc.
3. Adicionar formacao: na planilha de cadastro de profissinal so € possivel inserir duas
formacgoes, assim, essa planilha € usada para cadastrar as demais formacgoes.
e Nas trés opcdes tera dois formatos:
Pré-preenchida: com todos os profissinais da rede.

Pré-preenchida: Com todos os profissionais da rede com situacao cadastral nao

autenticada ou CPF irregular.
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS
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Passo 1: Preparando os dados para envio

: a : Halena Sltveira

gestio R - - — : . :
vprnlnh : Prohssionals |:  Gestor Federal

Download da planilha iniciado | i
'B Verifique a pasta “Downloads” no seu dispositivo para o T S
visualizar a planilha ’

" Gerenciar profissionais da educacaa

1- No menu superior do
24 Gerenciar profissionais da educagéo atualizade e - Sisterna Gestao Presente, isterico

Ma lista abaixg, constam os profissicnais da educgao informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificacao de CIIq ue em PROFISISONAIS a ecia
indisponivel Caso encontre alguma inconsiténcia ou deseja realizar alieracdes, pedimos que aguarde a proxima janela de envio de dados, guando liberaremos essa funcionalidads.

oy

- " i
Realizar alteracoes -

Cadastrar ¢

Cadlastre nowos profesionas Importante: O CPF do profissaonal deve estar vallde de acordo com a Receita Fedesal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacio

s, CL|QU E AQU' As alteracoes irdgo impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal & novos vinculos que vira a ter

Alberar dados pessoals

Altere s dados pessoais & de frrmachs o .-!. -'!'th-E'F«EI'I{-;E-l'I:I '|:|-E' dadﬂﬁ FIE'EEDEiE do Fl'l'ﬂﬁﬁﬁiﬂﬂal i BRaixar modelo _'L Enviar planilha

profissionais ja cadastrados

-
Alterar vinculos, lotaces e X Gerenciamento de dados de formagao & Baixar modelo X. Enviar planilha
funcoes
Altona vingulos. lobacdas o fungdes de
praissionas ji cadastrados C s . . . .
e X Adicionar formacao X, Baixar modelo X Enviar planilha
situacao cadastral Solicitagbes de alteracao
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS
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Passo 1: Preparando os dados para envio

2- O CPF do profissional deve esta
ST a """"" grovrrsesnenee valido de acordo com a Receita Federal.
v gﬁ;ﬁt- o - - - T Profissionais mm:a?m"? @ Cllque em site da Receita Federal

para consultar.

Download da planilha iniciado
'B Verfique a pasta "Downloads” no seu dispositivo para x
visualizar a planilha

" Gerenciar profissionais da educacaa

1- No menu superior do
24 Gerenciar profissionais da educagéo atualizade e - Sisterna Gestao Presente, isterico

Ma lista abaixg, constam os profissicnais da educgao informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificacao de CIIq ue em PROFISISONAIS
indisponivel Caso encontre alguma inconsiténcia ou deseja realizar alieracdes, pedimos que aguarde a proxima janela de envio de dados, guando liberaremos essa funcionalidads.

==

..................................................................................................................................................................................................
K

L

L__J "
Realizar alteracoes
Cadastrar ¢
Cadlastre nowos profesionas i Importante: O CPF dao profissonal deve estar valide de acordo com a Recelta Federal Consulte o site da Receita Federal para
i confirmagan
s, CLlQU E AQU' :  Asalteracdes irdo impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal & novos vinculos que vira a ter

Alberar dados pessoals
Altere s dados pessoais & de frrmachs o _'!_ Alteracao de dados pessoais do pruﬁg;iqnal_ é-. Baixar modelo -T-u Enviar Fllﬂ.ﬂilha

profissionais ja cadastrados

-
Alterar vinculos, lotaces e X Gerenciamento de dados de formagao & Baixar modelo X. Enviar planilha
funcoes
Altona vingulos. lobacdas o fungdes de
praissionas ji cadastrados C s . . . .
e X Adicionar formacao X, Baixar modelo X Enviar planilha
situacao cadastral Solicitagbes de alteracao
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MES__
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS , PRESENTE

Passo 1: Preparando os dados para envio

2- O CPF do profissional deve esta
. | A : e valido de acordo com a Receita Federal.
a : : Halena Slver; . . .
v ﬁfﬂﬁt- e e —— . Profssionais || B @ Clique em site da Receita Federal
Download da planilha iniciado : : : para consultar.
'B Verfique a pasta "Downloads” no seu dispositivo para W
" Gorencar profissionais da educacss . .
' visualizar a planilha
1- No menu superior do 3 - Alterar dados pessoais como
. , i - . : = o e 0 endereco, 0 e-mail, data de
£d  Gerenciar profissionais da educacéo atualzodo e Sistema Gestao Presente, istorico T o G e
Ma lista abaixg, constam os profissicnais da educgao informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificacao de CIIq Ue em PROFISISONAIS a ecia deficiéncia, etc.
indisponivel Caso encontre alguma inconsiténcia ou deseja realizar alieracdes, pedimos que aguarde a proxima janela de envio de dados, guando liberaremos essa funcionalidads. : :
;_* ...... .H.. ...... .l:i ............. i ‘E; ........ E ....................................................................................................................................................
Cadastrar ealizar alteracoes
Cadlastre nowos profesionas Importante: O CPF do profissaonal deve estar vallde de acordo com a Receita Fedesal Consulte o site da Receita Federal para
: confirmacio
s, CLlQU E AQU' ) As alteracoes irdgo impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal & novos vinculos que vira a ter )
nllﬂfﬂrdﬂdﬂs H$5¢E|5 ................................................................................................................................................................................................................................. :
Allere s dadas pessoais & de farnacan de 9 Alteracao de dados pessoais do Pl'ﬂﬁsaic-nal X, Baixar modelo X Enviar planilha '
profissionais ja cadastrados :
= X ' de dados de f - i i i
Alterar vinculos, lotacées o Gerenciamento de dados de formagao X Baixar modelo X Enviar planilha
funcoes
Altona vingulos. lobacdas o fungdes de
rofissionais ja cadastrados . . . . .
PR e X Adicionar formagao Z. Baixar modelo L. Enviar planilha
situacao cadastral Solicitagbes de alteracao
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS
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a 2- O CPF do profissional deve esta

Passo 1: Preparando os dados para envio

. | : Tl valido de acordo com a Receita Federal.
X O sante : mt oA - - - L Profissionsis || o ey @ Clique em site da Receita Federal
Download da planilha iniciado para consultar.
'B Vierifigue a pasta "Downloads” no seu dispositivo para o T g :
" Gorencar profissionais da educascis . . :
' visualizar a planilha
1- No menu superior do 3 - Alterar dados pessoais,
ZJ  Gerenciar profissionais da educacéo stualizado e - Sistema Gestdo Presente, istorico s (Cjomodo endereco, o e-mail,
: ata de nascimento, nome,
.H.:n..uaLa :ul:-.:uix-.:. canstam os profissionais da %:Iu:-;.:-:- u'[-:-rr.*u:u:l:E. pela sua I-'-!v_ade de Ensing. Meste momento a modificacao de .Cllq ue em PROFISISONAIS a I.E'E'.-:': enderego, deficiéncia, etc.
II'IUIE-F-:II'II-.-E'L Lasg enconira auguma Inconsitanca ou -:IE'EE'_I-.‘I |'E'£||.|£.Z|I'-EI|1E'T..'H;DEE.. |JE'-I|I|'|'|E-5 que :rg'.lﬂl'dE g [oEIna 2 nela de envio o dados, -:|'_||:||'r:|I:| liberaremos essa funcionalidadsa. : :

..................................................................................................................................................................................................
K

L

:Em e Realizar alteracbes
- s 4- Alterar dados de formacao,
Cadlastre nowos profesionas ! Importante: O CPF do profissonal deve estar valide de acordo com a Recelta Federal Consulte o site da Receita Federal para corrie 6 il de escele sdke
P confirmagio : ) . 1 '
R i P tipo de ensino médio, o ID da
Y CLIQUE AQUI | As alieraches irsaimpactar em todas os vinculos 3 cadastradas do profissonal e novos vinculos quevieater '~ formacdo que deseja alterar, o
AIDOTOr IO DESSOREE | oo A AL R, : t|p0 de formgéo académica, 0
.'-|.|I:-._- os dadas - Il.I‘II] = e frerhacan e 9 .lnlltE'r-a'l;-a'D d‘E dadl:hs FIE'EEIJ'E'E d‘l:l Prﬂﬁﬁﬁiﬂnal é-q Balxar I'I“IEI-dE'lI.'.I J‘q Er'l'l."I-Ell' Fllﬂ.ﬂllha , ....................... : a no de inllcio e Concluséol etC.
profiSsionas g cadasirados H
— | de dados de formaca . Bai - Envi |
Alterar vinculos, lotacdes e Gerenciamento de dados de formagao Baixar modelo Enviar planilha
ml‘.‘;hﬁ --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Altona vingulos. lobacdas o fungdes de
M S5E1ES | dastrados . . , . .
PR e & Adicionar formacio Z. Baixar modelo L. Enviar planilha
situacao cadastral Solicitagbes de alteracao
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Preparando os dados para envio

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

Halenm Sldvera

Gaskor Feadk

Profissionais

gestio
* presente
Download da planilha iniciado
'B Verfique a pasta "Downloads” no seu dispositivo para

visualizar a planilha

"

Gorencar profissionais da oducacas

1- No menu superior do
stualizade em - Sistema Gestdo Presente,
cliqgue em PROFISISONAIS

indisponivel Caso encontre alguma inconsiténcia ou deseja realizar alieracdes, pedimos que aguarde a proxima janela de envio de dados, guando liberaremos essa funcionalidads.

ZJ  Gerenciar profissionais da educagao istorico

Ma lista abaixg, constam os profissicnais da educgao informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificacao de a ecia

.00
-

Realizar alteracoes

Cadastrar ¢

Cadastne nowns profesionas Importante: O CPF do profissanal deve estar vallde de acordo com a Recelta Federal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacio

s, CLlQU E AQU' As alteracoes irdgo impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal & novos vinculos que vira a ter

Albarar dﬂdlﬂs FI-EES'-‘.!EIS .................................................................................................................................................................................................................................

Alt=re g dados pessoais & de irracan de

profissionais ja cadastrados

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

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

-
Alterar vinculos, lotacées o G Gerenciamento de dados de formagao . Baixar modelo L. Enviar planilha
I:UI'I'I;IJ'E'E P

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

Altona vingulos. lobacdas o fungdes de
P55 cnals ja cadastiados

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

situacao cadastral

Solicitagbes de alteracao

MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

R

2- O CPF do profissional deve esta
valido de acordo com a Receita Federal.
Cliqgue em site da Receita Federal
para consultar.

3 - Alterar dados pessoais,
como o endereco, o e-mail,
data de nascimento, nome,
endereco, deficiéncia, etc.

4- Alterar dados de formacao,
como o nivel de escolaridade,
tipo de ensino médio, o ID da
formacao que deseja alterar, o
tipo de form¢ao académica, o
ano de inicio e concluséo, etc.

o

5- Inserir formacdes para além
daquelas duas que podemos
inserir na planilha de cadastro do
profissional.
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Preparando os dados para envio

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

CLIQUE AQUI 6- E possivel baixar a planilha com

todos os profissionais
. Situagdo cadastral | Sclicitagbes de alteracio cadastrados contendo a situagao
 —— G " cadastral de cada um.
Situacao cadastral dos profissionais 2. Baixar planilha Eﬂl‘l‘lpl&tﬁ}
Todas as situacoes Autenticada Mao autenticada CPFs em validagao
83.962 83.927 e 13
Pasqulsars por . -Hi Ll ) % HESgun s purinssnoon Q 'n'

Filtrar par Estada - Municipso Situacio cadastral -

Mome & CPF Situacao cadastral LAtima atualizacao

Bealriz Santos Mogueira NBo sutenticara

CPF: 994.9%2595-99 _ 1708 2024 45 1624 G
CPF Regular 2 incansistencias

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF 998 989 8905-99 Autenticada 17704 £ 2024 45 1524 &
CPF Irrﬂi_!:;l.llal'
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Preparando os dados para envio

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

CLIQUE AQUI

Situacao cadastral Solicitagtes de alteragao

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

X

Todas as situacoes Autenticada Mao autenticada
83.962 83.927 e

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

I—‘-:_‘:s.-:_'||..||5._=:"|.,':-:jr' . Hi G e |5 Fesaqeidnn proinesiioiy

Filtrar par Estada - Municipso Situacio cadastral -

Mome & CPF Situacao cadastral

Bealriz Santos Mogueira
CPF. 995959 0899-99
CPF Redular

Mao autenticacla

2 incansistancias

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF 998 989 8905-99 Autenticada
CPF Irrﬂi_!:;l.llal'

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

6- E possivel baixar a planilha com
todos os profissionais
" cadastrados contendo a situacao

G .~ cadastral de cada um.

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

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

7 - Quantidade de situacoes de

CPFs em validacao .. ) )
- - o profissionais, autendicadas,
: nao autendicadas e CPFs em
......................................................................................................... validacso.
Q 0

LAtima atualizacao

1708 2024 45 1624 LT
IFAQL /2024 45 1G24 @
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Preparando os dados para envio

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

CLIQUE AQUI

Situacao cadastral Solicitagtes de alteragao

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

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

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

Autenticada Mao autenticada CPFs em validagao
83.927 e 13
P |5 (= i (o E._ n

Estada - Municipso Situacio cadastral -

Filtrar par

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

Mome & CPF Situacao cadastral

Bealriz Santos Mogueira

CPF: 995909 595-99
CPF Redular

Mao autenticacla

2 incansistencias

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos

CPF: 9984 959 690-99
FF Irl-F:l::;l ilar

Autenticada

LAtima atualizacao

1708 2024 45 1624

IFAQL /2024 45 1G24

’ EFerao

.........

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

6- E possivel baixar a planilha com
todos os profissionais

" cadastrados contendo a situacao

cadastral de cada um.

7 - Quantidade de situacdes de

........ profissionais, autendicadas,

. .
....
.

nao autendicadas e CPFs em
validacao.

8- E possivel pesquisar o
profissional ja cadastrado pelo CPF,
Nome (diz respeito também ao
Nome Social). Basta selecionar uma
dessas 03 opc¢Oes e digitar o dado
na barra de busca. E possivel filtrar
por estado, municipio e situacao
cadastral.

GOVERNO FEDERAL
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MEC .
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS A PR

Passo 1: Preparando os dados para envio

6- E possivel baixar a planilha com

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

CLIQUE AQUI todos os profissionais
.~ cadastrados contendo a situagdo
situacao cadastral | Solicitagdes de alteracao " cadastral de cada um.

:,..'fﬁfZfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁfﬁﬁZIZIZIZIZIZIZIZIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZZIZIZIZIIIIIIIIIIIIIIZIZIIIIIII .................. ‘_: 7 - Quantidade de situacdes de
Autenticada Mao autenticada CPFs em validacao ““““““““““““ profissionais, autendicadas,
83.927 22 13 nao autendicadas e CPFs em
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... : validagao.
heaHE IS Pesm ) Q 0 e

5 : 8- E possivel pesquisar o
Filtrar por Estada - Municipio = Siluacao cadastral - profissional ja cadastrado pelo CPF,
= ; Nome (diz respeito também ao
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... Nome Social) e . Basta selecionar

Mome a CPF Situagdo cadastral LAtima atualizagao uma dessas 03 opc¢des e digitar o

: dado na barra de busca. E possivel

filtrar por estado, municipio e
situacao cadastral.

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

Beatriz Santos MNogueira Nio aulenticada
CPF: 994959 995-99 170 2024 a5 1624 L

. 2 inconsistencias
CPF Redular

9 - E possivel verificar se o CPF esté
regular com a Receita Federal. No
icone do “olho” - informacdes mais
detalhadas.

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF 995554 595-99 Autenicada 17704 2024 45 1624 &
CPF Irl-F:l::;lllFll

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

Passo 1: Preparando os dados para envio

e . 10- E pOSSI'VE| baixar a planilha
: CLIQUE AQUI com todos os profissionais
5 " cadastrados contendo a situagao
cadastral de cada um.

Situacao cadastral solicitagdes de alteracao

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

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

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

Todas as situacoes Autenticada Mao autenticada CPFs em validacao
83962 83927 22 13
Pasquisar por I CPI haCTE MIS  Pesquise prafissional Q. 0

Filtrar por Estada - Municipic Siluagao da solicitagao -

Momie & CPF Situachko da solicitacho Data da solicitacho

Bealriz Santos Nogueira
CPF. 995 959.999-99 Em validacac IFA0e 2022 as 1G24
CPF Regular

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF 994950 5695-99 USSR 1704,/2024 a5 1624 L&

CPF Regular

Lucas Almeida Ferreira
CPF: 99%.9%9.009-99 Negada 17,04 /2024 a5 16:24 @
CPF |rI'IF!'!!:;I,I|EII'

GOVERNO FEDERAL

Brerao i — MINISTERIO DA
T iy — S e EDUCAGAO
UNIAD STRUGCAD



PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

MEC_ .
GESTAO
Passo 1: Preparando os dados para envio
T 10- E pOSSI'VE| baixar a planilha
CLIQUE AQUI com todos os profissionais
: " cadastrados contendo a situagao

Situacao cadastral solicitagdes de alteracao
5 cadastral de cada um.

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

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

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

- | 11- Quantidade de situacdes
m Todas as situagoes Autenticada | Nacautenticada | CPrsemwalidagas | de profissionais, autendicadas,
: saane samet ; nao autendicadas e CPFs em
e kmtoaaeoatecasesnesssesssessstcasecasecasesntsssecasecasesseessessnsesssessescasecasecasasnesssecssecssessesssesssesssscasecasecasesstssstcssecasesssessesssesssssssecasecasesssssstsssecssecssessesssesssessstcssecasesssesstssstcssecssecssessesssessssssstcasecasecatesstessecssecssessesssesssrssesssessees g Va|lda(;50.
Pasquisar por I CPI haCTE MIS  Pesquise prafissional Q. 0

Filtrar por Estada - Municipic Siluagao da solicitagao -

Momie & CPF Situachko da solicitacho Data da solicitacho

Bealriz Santos Nogueira
CPF. 995 959.999-99 Em validacac IFA0e 2022 as 1G24
CPF Regular

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF 994950 5695-99 USSR 1704,/2024 a5 1624 L&

CPF Regular

Lucas Almeida Ferreira
CPF: 99%.9%9.009-99 Negada 17,04 /2024 a5 16:24 @
CPF |rI'IF!'!!:;I,I|EII'

GOVERNO FEDERAL

Brerao i — MINISTERIO DA
T iy — S Ut EDUCAGAO
UNIAD STRUGCAD



PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

MEC__
GESTAO
Passo 1: Preparando os dados para envio
T 10- E pOSSI'VE| baixar a planilha
CLIQUE AQUI com todos os profissionais
: " cadastrados contendo a situagao

Situacao cadastral solicitagdes de alteracao
s cadastral de cada um.

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

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

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

11- Quantidade de situacdes

m Todas as situagoes Autenticada | Nacautenticada | CPrsemwalidagas | de profissionais, autendicadas,
saane samet ; nao autendicadas e CPFs em
validagao.
| pesquisar por (@) CPI haOE MIS  Pesgu f 1 Q. 0
} Fitrarpor | Estado ¥ | Municipio ¥  Situacio da solicitagio v 12 - E possivel pesquisar o
S, : profissional ja cadastrado pelo CPF,

Momie & CPF Situachko da solicitacho Data da solicitacho Nome (diz EeEe tambem ao

Nome Social) e . Basta selecionar
uma dessas 03 opc¢des e digitar o
dado na barra de busca. E possivel
filtrar por estado, municipio e
situacdo cadastral.

Bealriz Santos Nogueira
CPF. 995 959.999-99 Em validacac IFA0e 2022 as 1G24
CPF Regular

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF: 905 05349 490599 USSR 177042024 as 1624 L

CPF Regular

Lucas Almeida Ferreira
CPF: 99%.9%9.009-99 Negada 17,04 /2024 a5 16:24 @
CPF |rI'F!l::;II|FII

GOVERNO FEDERAL

" s alg "o "ebucacio ML
Lt FEDE COAS
....... I EDUCAGAQO
UMIAD E RUGAD




MES__
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS , PRESENTE

Passo 1: Preparando os dados para envio

o .

CLIQUE AQUI

Situacao cadastral solicitagdes de alteracao

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

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

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

10- E possivel baixar a planilha
com todos os profissionais

" cadastrados contendo a situagao
cadastral de cada um.

"o

11- Quantidade de situacdes

m Todas as situagoes Autenticada | Nacautenticada | CPrsemwalidagas | de profissionais, autendicadas,
saane samet ; nao autendicadas e CPFs em
validacao.
| pesquisar por (@) CPI haOE MIS  Pesgu f 1 Q. 0
} Fitrarpor | Estado ¥ | Municipio ¥  Situacio da solicitagio v 12 - E possivel pesquisar o
ettt et et et et e ettt ettt et ettt et e+t e e e e profissional ja cadastrado pelo CPF,
............ m“'IPP.EFIFEltuﬁq:&ﬂdﬂqﬂllclt&';ﬁﬂDaladamllﬂltaqﬁn Nome (d iz respelto ta m bem ao

Bealriz Santos Nogueira
CPF. 995 959.999-99 Em validacac IFA0e 2022 as 1G24
CPF Regular

Carlos José Guimaraes de Oliveira Santos
CPF 994950 5695-99 USSR 177042024 as 1624 L&

CPF Regular

Lucas Almeida Ferreira
CPF: 99%.9%9.009-99 Negada 17,04 /2024 a5 16:24 @
CPF |rI'F!l::;II|FII

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

Nome Social) e N. Basta selecionar
uma dessas 03 opc¢des e digitar o
dado na barra de busca. E possivel
filtrar por estado, municipio e
situacdo cadastral.

13 - E possivel acompanhar as
solicitacdes de alteracao.

GOVERNO FEDERAL

" e ‘ X alg Mo "ebucacio ML
e 1T Ly ok coas
ety I EDUCAGAQO

UNIAD E RECONSTRUGAD




= MES
ENVIO DE DADOS - ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS , PRESENTE

aaaaaaaaaaaaaaaa

Planilha “Alteracao de dados pessoais do profissionais”
e A planilha para alteracao de dados pessoais de profissionais possui 26 colunas.
e Muita atencao da coluna do ID_PROFISSIONAL, ele é o identificador unico de cada
profisisonal.
Planilha “Gerenciamento de dados de formacao”
e A planilha para alteracao de dados da formacao possui 13 colunas.
e Muita atencdo da coluna do ID_PROFISSIONAL, e ao ID_FORMACAO, ele é o identidicador Gnico
de cada formacao cadastrada.
Planilha “Adicionar formacao”
e A planilha para adicionar nova formacao possui 12 colunas.
* Muita atencao na coluna do ID_PROFISSIONAL, ele é o identificador unico de cada profisisonal.
Importante:
e Nem todas as colunas sao obrigatdrias, mas preencher o maximo possivel é essencial. O envio
com poucos dados limita 0 acompanhamento e enfraquece as politicas publicas, mais

informacdes = mais direitos garantidos.




ME@ ~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados

da educacgao basica

®
0‘0

Processo de carga de dados
no Sistema Gestao Presente:
Alteracao de vinculos,
lotacoes e funcoes

GOVERNO FEDERAL

wniversipape  MIMISTERIO DA
oz | Gnees Bummoo. UIICKH BRAGIL
UN RECONSTRUGAD



MEC .
PROCEDIMENTO PARA ENVIO DE DADOS A il

da educacao basica

e Para acessar a aba "Alterar vinculos, lotacoes e fungdes", siga 0s passos:

e No menu superior do Sistema Gestao Presente, clique em "Profissionais".

* No menu lateral esquerdo, clique na aba "Alterar vinculos, lotacdes e funcdes".

#®Duas opcoes de alteracao:

1. Gerenciamento de vinculo, lotacoes e fungoes: a planilha vira pré-preenchida
com todos os profissionais da rede. A rede pode enviar a planilha somente com os
profissionais que deseja alterar os dados ou enviar com todos, colocando 0 para
guem nao deseja alterar e 1 para aqueles que deseja alterar. O sistema ira
considerar so as linhas que estiverem com 1 na coluna de edicao.

2.Adicionar lotacao: se necessario adicionar uma lotacao a mais (em janelas

difirentes).

M. | ByNeEs Hn
=] Iy == P



MEC__
GESTAO
PRESENTE

Plataforma de dados
da educacao basica

PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Preparando os dados para envio

X

gestao L . o : o :  Halena Sltveira
v presente Inicia Pa-de-Maia Fraquandia Escolas E-;tudante; Profissionais :  Gestor Federal
w Gerenciar profissionais da educacao

1- No menu superiordo ..

Ma lista abaixo, constam os profissicnais da educcac informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificar S | Ste ma G eSta 0O Prese nte’ 3
indisponivel. Caso enconire alguma inconsiténcia ou desaja realizar alteracdes, pedimos que aguarde a proxima janels Cl |q ue em P RO F I SISO NAI S e,

£d  Gerenciar profissionais da educacao Atualizad

LI
- H . [ ]
ealizar alteragoes -
Cadastrar G
Cadlastre NoWDS profssionas Importante: O CPF da profissanal deve estar valldo de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacaan
o Az alteracdes irdo impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal & novos vinculos que vira a ter
-
Alterar dados pessoais
Altere: 0 dados pessoals & de famnacio de L. Gerenciamento de vinculos, lotagbes e fungoes X, Baixar modelo X. Enviar planilha
profissionais ja cadastrados
L Q Q N ) | S
X Adicionar lotagao X, Baixar modelo X. Enviar planilha

Alberar vinculos, lotacoes o
funcées

Altene vireulos, lekacfas o fungoes de
profissionais ja cadastradaos

Profissionais da rede &, Baixar planilha completa

Pesquisar por () CBF Mome MIS Pesquise profissiomal Q 0

Filtrar par Estada - Municipic - Funcio - Siluaghao da lotagio -

Mome & CPF Lotagao Fungies
ESCOLA ESTADMIAL PROF® BEMEDITO MORAES ) .
) ) Ativa Dirstor +1
Cedigo INEP: 38412575 | Vinculor Concursado
Bealriz Santos M..
CEF 909059 50090 ESCOLA ESTADUAL PROF® BEMEDITO MORAES . Lo
Inativa Docanls

CPF Regular Coedigo IMEP: 20034852 | Vinculo: Concursada

GOVERNO FEDERAL

MEC - o r
GESTAD NEES m WNIVERSIGDE MINISTERIO DA
PRESENTE 1 PEDERAL DEALACOAS EDUCAGAD
et e bk
UNIA - IUGAD

» 3 lotagaes inatnas




PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS

Passo 1: Preparando os dados para envio

X

Q'EFE-H f - — , . ! Halena Slueina
” presente Inicia Pa-de-Meia Fraguancia Escolas Estudantes Profissionais i Gestor Federal
w Gernenciar profissionais da educacia

1- No menu superior do

Ma lista abaixo, constam os profissicnais da educcac informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificar S | Ste ma G eSta 0O P rese nte’ 3
indisponivel. Caso enconire alguma inconsiténcia ou desaja realizar alteracdes, pedimos que aguarde a proxima janels Cl |q ue em P RO F I SISO NAI S e,

£J  Gerenciar profissionais da educagéao Atualizac ico

LI
- . -
Realizar alteragdes -
Cadastrar G
Cadlastre NoWDS profssionas Importante: O CPF da profissanal deve estar valldo de acordo com a Receita Federal Consulte o site da Receita Federal para
confirmacaan
& &c alieracoes irdo mpactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal e novos vinculos que vira a ter
H00000NONOONNNN0C00000C0NONNoNONNNC00000C000000N00N0000000C000NOo000N06000000000N0N000N00000000000N000a0N00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 ::....
Alterar dados pessoais a ‘
Altee g dados pessoais & G farmacan e Gerenciamento de vinculos, lﬂtEH;ﬁES & flJl'H;if'E"-i i' Baixar modelo _'L Enviar pl.anilha
profissionais ja cadastrados
. CLIQUEAQUI
Alterar vinculos, lotacdes e X Adicionar lotacio Z. Baixar modelo £ Enviar planilha
funcées
Altene vinculos. lobacas @ funcies de
profissionais ja cadastradaos ) ) ) )
Profissionais da rede &, Baixar planilha completa
Pesquisar por () CBF Mome MIS Pesquise profissiomal Q 0
Filtrar par Estada - Municipic - Funcio - Siluaghao da lotagio -
Mome & CPF Lotagao Fungies
ESCOLA ESTADMIAL PROF® BEMEDITO MORAES ) .
) ) ) Ativa Dirstor +1
Cedigo INEP: 38412575 | Vinculor Concursado
Bealriz Santos M..
CEF 909059 50090 ESCOLA ESTADUAL PROF® BEMEDITC MORAES . Lo
Inativa Decenls

CPF Regular Coedigo IMEP: 20034852 | Vinculo: Concursada

» 3 lotagaes inatnas

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
Plataforma de dados
da educacao basica

2- Gerenciamento de vinculo, lotacdes e
funcdes: a planilha vira pré-preenchida com
todos os profissionais da rede. A rede pode
enviar a planilha somente com os profissionais
que deseja alterar os dados ou enviar com
todos, colocando 0 para quem nao deseja
alterar e 1 para aqueles que deseja alterar. O
sistema ira considerar sé as linhas que
estiverem com 1 na coluna de edicao.

GOVERNO FEDERAL

- MINISTERIO DA
1| recena peavacoas EDUCAGAO




MEC .
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS A PR

Passo 1: Preparando os dados para envio

= 2- Gerenciamento de vinculo, lotagées e
gestéio L Holona Stveira @ funcdes: a planilha vira pré-preenchida com
Inic Pa-de-Maia Fragquandcis Escolas Estudanteg Profissionai ! Gestor Faderal . . c
W reserne T e ’ R S B todos os profissionais da rede. A rede pode
& fesionsis o e o ’ enviar a planilha somente com os profissionais
Gernenciar profissionais da educacia . )
que deseja alterar os dados ou enviar com
. .+~ todos, colocando 0 para quem nao deseja
£]  Gerenciar profissionais da educacao stz 1-NOmMenu superiordo .~ alterar e 1 para aqueles que deseja alterar. O
Ma lista abaixo, constam os profissicnais da educcac informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificar S | Ste ma G eSta 0 P rese nte’ Sistema ira cO nsid erar so as | in ha S q ue
indisponivel. Caso encontre alguma inconsiténcia ou desaja realizar alteracdes, pedimos que aguarde a procima janels Cl |q ue em P RO F I SISO NAI S e, estive rem com 1 na co | una d e ed |(;‘é 0.
- . -
Cadastrar Realizar alteracdes -
Cadlastre NoWDS profssionas Iimportante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Recalta Fedesal Consulte o site da Recelta Federal para
confirmacaan o » o
o o _ . 3 - Adicionar lotagao: se necessario
o s alberacoes irdo impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal  novos vinculos que vira a ter L. - .
- . a ............................................................................................................................................................................. “ Spoocoo00aad ad|C|onar uma |0tagao ad malis (em
Alterar dados pessoais : . o
AltEre 0f dados pessoais & de forrracio o Gerenciamento de vinculos, lﬂtEH;ﬁES & fUl'l‘l;f-'E’S # Baixar modelo .-L Enviar planilha Ja nelaS d |f| re ntES).

profissionais ja cadastrados

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

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

. CLIQUEAQUI ~
Adicionar lotacao Z. Baixar modelo £ Enviar planilha Beereeneenn s :

Alberar vinculos, lotacoes o
'u“'GEE'E ....................................................................................................................................................................................... o

Altene vireulos, lekacfas o fungoes de
profissionais ja cadastradaos

Profissionais da rede &, Baixar planilha completa
Pesquisar por () CBF Mome MIS Pesquise profissiomal Q 0
Filtrar par Estada - Municipic - Funcio - Siluaghao da lotagio -
Mome & CPF Lotagao Fungies
ESCOLA ESTADMIAL PROF® BEMEDITO MORAES ) .
) ) ) Ativa Dirstor +1
Cedigo INEP: 38412575 | Vinculor Concursado
Bealriz Santos M..
CEF 909059 50090 ESCOLA ESTADUAL PROF® BEMEDITC MORAES . Lo
Inativa Docanls

CPF Regular Coedigo IMEP: 20034852 | Vinculo: Concursada

» 3 lotagaes inatnas

GOVERNO FEDERAL
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TAG S . ; MINMISTERIO DA
S, | Bnees Moo, v




MES__
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS , PRESENTE

Passo 1: Preparando os dados para envio

= 2- Gerenciamento de vinculo, lotagdes e
gestéio L Holona Stveira @ funcdes: a planilha vira pré-preenchida com
Inic Pa-de-Maia Fraguancis Escolas Estudantes Profissiocnai ! Gestor Fackersl 2 9 9
O Eresente T e ’ R S B todos os profissionais da rede. A rede pode
& Cesionsiz o B o ’ enviar a planilha somente com os profissionais
Gernenciar profissionais da educacia . .
que deseja alterar os dados ou enviar com
. .+~ todos, colocando 0 para quem nao deseja

£]  Gerenciar profissionais da educacao stz 1-NOmMenu superiordo .~ alterar e 1 para aqueles que deseja alterar. O
Ma lista abaixo, constam os profissicnais da educcac informados pela sua Rede de Ensing. Meste momento a modificar S | Ste ma G eSta 0 P rese nte’ Sistema ira cO nsid erar so as | in ha S q ue
indisponivel. Caso enconire alguma inconsiténcia ou desaja realizar alteracdes, pedimos que aguarde a proxima janels Cl |q ue em P RO F I SISO NAl S e, estive rem com 1 na co | una d e ed |(;‘é 0.

- . -

Cadastrar Realizar alteracdes -

Caclastne NowDs profesionas Iimportante: O CPF do profissional deve estar valido de acordo com a Recalta Fedesal Consulte o site da Recelta Federal para

confirmacaan

= _ _ 3 - Adicionar lotacao: se necessario
™ t alilEragoes Irad mpactar em [odas s vinculos ja cadastradas do pl’:"'IE-‘EC-"IEIlé NCWVoS VIMCLLDS JQUS vika a 1er ..‘. . . ~ .
- R .~ SO A s adicionar uma lotacao a mais (em
alterar dados pessoais : : . o

: janelas difirentes).

AltEre 0f dados pessoais & de forrracio o

Gerenciamento de vinculos, lotactes e funcoes Z. Baixar modelo X Enwiar planilha
profissionais ja cadastrados

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

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

& CLIQUE AQUI
Adicionar lotacao Z. Baixar modelo £ Enviar planilha Beereeneenn s :

Alberar vinculos, lotacoes o
'u“'GEE'E ....................................................................................................................................................................................... o

e o e e e AFmAREeesseesseesssessnttssstesseesssesssttsssttsseessstessttsssttsseessserssttssstesstessstrssttsssttsstessstessttsssetsscessserssttrsstesstessserssttssstrsseessserssetsssersseesssersserssnnis, ; 3 _ Ba ixar pla Ni I ha com tOd oS 0S
profissionais ja cadastradaos . . .
fissionais da rede &, Baixar planilha completa : prOﬂSS|Ona|S da rede-
Pesquisar por () CBF Mome MIS Pesquise profissiomal Q 0
Filtrar par Estada - Municipic - Funcio - Siluaghao da lotagio -
Mome & CPF Lotagao Fungies
ESCOLA ESTADMIAL PROF® BEMEDITO MORAES ) .
) ) ) Ativa Dirstor +1
Cedigo INEP: 38412575 | Vinculor Concursado
Bealriz Santos M..
CEF 909059 50090 ESCOLA ESTADUAL PROF® BEMEDITC MORAES . Lo
Inativa Docanls

CPF Regular Coedigo IMEP: 20034852 | Vinculo: Concursada

+ 3 lotaghes inalnas

GOVERNO FEDERAL
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MEC .
PROCEDIMENTO ENVIO DE DADOS - ALTERAR DADOS PESSOAIS A PR

Passo 1: Preparando os dados para envio

= 2- Gerenciamento de vinculo, lotagdes e
gestio _ o o T - func¢des: a planilha vira pré-preenchida com
’ presente Inicio  Pé-de-Meia  Frequéncia  Escolas :-;lt.dm.r:ée Profissionais | GestorFederal @ todos os profissionais da rede. A rede pode
s i s e o o ’: enviar a planilha somente com os profissionais
' ' que deseja alterar os dados ou enviar com
. < todos, colocando 0 para quem nao deseja
i1 Gerenciar profissionais da educacio stz 1-NOmMenu superiordo .~ alterar e 1 para aqueles que deseja alterar. O
Ma lista abaixo, constam os profissionais da educcao informados pela sua Rede de Ersing. Meste momento a modificac Sistema Gestao Presente' sistema ird considerar sé as linhas que
indispanivel. Caso encontre alguma inconsiténcia ou desaja realizar alteracdes, pedimos que aguarde a proxima janelz C|ique em PROFISISONAIS - estiverem com 1 na coluna de ed@éo
i;dastrar Realizar alteracées 3
Caclastne NowDs profesionas Importante: O CPF do profissanal deve estar valldo de acordo com a Recaita Fedesal Consulte o site da Recelta Federal para
confirmagac 3 - Adicionar lotagdo: se necessario
. & 5lteracoes irda impactar em todas os vinculos ja cadastradas do profissonal & novas vinculos que vira a ter. S adicionar uma |0tagéO a mais (em
:;lemrdﬂdw S a ............................................................................................................................................................................. ::".‘E janelas difirentes).
Altene 0s dados pessoals & de formaco de Gerenciamento de vinculos, lotagtes e fungoes . Baixar modelo Z. Enviar planilha : :

profissionais ja cadastrados

o
.......................................................................................................................................................................................

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

. CLIQUEAQUI Y. — a
Adicionar lotacao Z. Baixar modelo £ Enviar planilha

Alberar vinculos, lotacoes o

tunoes s m———— . 4 - Baixar planilha com todos os
profissionais da rede.

Altene vireulos, lekacfas o fungoes de
profissionais ja cadastradaos

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

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

5
»

Pesquisar por @ CFF MNome NIS  Pesguise profissional Qa o : 5 - Pesquisar o profissional ja cadastrado pelo CPF,
9 - i — _ : Nome (diz respeito também ao Nome Social)s.
Filtrar par Estada - Municipic - Funcio - Siluaghao da lotagio - : . ~ ..
......................................................................................................................................................................................................... Basta SeleCIOnar uma deSSaS 03 Opgoes e dlgltar O
Nome & CPF e Fngles dado na barra de busca. E filtrar por estado,
municipio e situacdo cadastral.

.

ESCOLA ESTADUAL PROF® BEMEDITS MORAES

) ) ) Ativa Dirstor +1
Cedigo INEP: 38412575 | Vinculor Concursado
Bealriz Santos M..
CEF 909059 50090 ESCOLA ESTADUAL PROF® BEMEDITC MORAES . Lo
Inativa Docanls

CPF Regular Coedigo IMEP: 20034852 | Vinculo: Concursada

+ 3 lotaghes inalnas
GOVERNO FEDERAL

erio = i} MINISTERIO DA
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ENVIO DE DADOS - ALTERAR VINCULOS, LOTACOES E FUNCOES

MEC
~
GESTAO
PRESENTE
aaaaaaaaaaaaaaaaa
da educacao basica

Planilha “Gerenciamento de vinculos, lotac6es e funcoes”

e A planilha para alteracao de dados pessoais de profissionais possui 14 colunas.

* Muita atencao da coluna do ID_PROFISSIONAL, ele é o identificador unico de cada profisisonal. E
atencdo ID_ALOCACAOQ, ele é o identificador Unico de cada lotacdo do profissional.

Atencao a coluna de edicao:

e Remover: Exclui o registro da visualizacao no sistema (front end), mas ndao apaga do banco de
dados do SGP. Sera necessario fazer um novo cadastro caso queira reativar o profissional
depois.

e Inativar: Utilizado em casos de licencas, afastamentos temporarios ou situacbes em que o
vinculo permanece, mas o profissional esta temporariamente fora de atuacao.

e Desativar: Aplicado ao término de contratos temporarios.

MEC 1‘- M 5
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o)) A professora Luciana atuava como contratada temporaria desde fevereiro. Agora,
ela foi efetivada por concurso publico. Neste caso, a alteracao deve ser feita no
campo Tipo de Vinculo, passando de “temporario” para “efetivo”. A coluna

“Edicao” deve estar com 1 para que a mudanca seja processada.

o)) O professor Daniel lecionava na Escola Municipal Sao Francisco, mas foi
transferido para a Escola Municipal Novo Horizonte. A lotagao precisa ser
atualizada com o novo cdédigo da unidade (CO_ENTIDADE) e o nome da unidade

(NO_ENTIDADE). Basta editar esse campo e marcar 1 na coluna de Edicdo.

.)) A técnica Maria atuava como “Agente de Apoio”, mas foi promovida para a funcao
de “Coordenadora Pedagdgica”. A fungao deve ser alterada na planilha, e a edicao

sinalizada com 1.
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Planilha “Adicionar lotacao”

Essa planilha é usada exclusivamente quando o(a) profissional vai passar a atuar em mais de
uma unidade de ensino ao mesmo tempo e/ou tera atuacao em turnos diferentes ou com
funcgOes distintas em cada unidade. Ou seja, ela serve para incluir uma nova lotacao sem

apagar a que ja existe.

e A planilha para alteracao de dados da formacao possui 13 colunas.
e Muita atencao da coluna do ID_PROFISSIONAL.

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

- Atencao: Essa planilha ndo serve para transferir o profissional de uma unidade para outra.
- Nesses casos, deve-se utilizar a planilha de Gerenciamento de vinculos, lotacdes e funcdes,
- substituindo a lotacdo antiga pela nova.

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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O professor Jodo vai dar aulas em duas escolas diferentes no turno da

manha e da tarde. A nova lotacao deve ser adicionada por esta planilha

especifica.

Outros exemplos que indicam uso desta planilha:
e Uma pedagoga que trabalha parte do tempo na secretaria de
educacdo e parte em uma escola;
e Um professor itinerante de educacao fisica que atende duas ou mais
escolas rurais;
e Um diretor que, por reorganizacao da rede, passa a responder

também por uma escola anexa ou polo.
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® Colunas fora de ordem ou renomeadas;

® Campos obrigatorios em branco;

@ Caracteres invalidos ou acentuacao duplicada;
@ Formatacdo inadequada;

@ Alteracao do layout da planilha;

@® Envio duplicado ou com dados inconsistentes;

@ Tentar enviar nova planilha antes do processamento da anterior.
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PROCEDIMENTO DE ENVIO DE DADOS ’ PRESENTE

i

Agora acompanhe O que aconteceu € Gerenciar profissionais da educacao

com os dados no “Historico de Envio”.
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K .
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SITUACOES NO ENVIO DE DADOS

O coordenador pedagogico Carlos Batista havia finalizado uma especializacao
recentemente, e a equipe da escola pediu para que isso constasse no sistema.

Helena nao teve duvida:
“Essa formacdo ainda ndo estd no cadastro. E a planilha Adicionar formacéo
que eu preciso usar.”

A profissinal Débora Gomes, Assistente educacional, passara a atuar em duas
unidades escolares diferentes — uma pela manha e outra a tarde.

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

Helena foi certeira mais uma vez:

“Isso nao substitui a lotacao atual — é uma nova lotacao. Preciso usar a
planilha Adicionar lotagao.”

Ela incluiu a nova unidade escolar (com o codigo inep correto) e o nome correto
da unidade, indicou o turno, manteve os dados pessoais iguais e fez questao de
revisar tudo.

“Profissional com multiplas lotacdées? Ok. Dados duplicados? Jamais!”

M. | ByNeEs Hn
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A docente Marta Silva havia sido transferida para outra escola e agora também assume a
funcao de coordenadora pedagogica.

Helena sabia que isso exigia outro tipo de atencao:

“Agora é a hora da planilha de Gerenciamento de vinculos, lotacées e funcgées.”

Ela baixou a planilha pré-preenchida direto do sistema, localizou a linha de Marta e:
e Alterou a funcgao: de "Docente" para "Coordenadora pedagogica",

e Atualizou a lotagao: codigo e nome da nova escola,

e Deixou a coluna “Edicao” com valor 1, garantindo que o sistema reconhecesse que aquela linha
precisava de atualizacao.

E ainda lembrou de uma recomendacao que sempre dava nas formacoes:

“Se for mudanca de escola ou funcao, nao crie outro registro. Use o mesmo ID_PROFISSIONAL.
Duplicacao gera conflito no sistema.”

MINISTERIO DA
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BOAS PRATICAS NA GESTAO E ENVIO DOS DADOS

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

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

Evitar duplicidades (mesmo
profissionais cadastrados mais de
uma vez).

Validar os dados antes do envio,
checando ortografia, formatacao e
auséncia de informacoes
obrigatorias.

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

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

Respeitar os prazos das janelas de
envio estipuladas pelo MEC.
Registrar todas as etapas e
responsaveis (quem preencheu,
quem conferiu, quem enviou).
Corrigir erros detectados com
agilidade, evitando deixar
pendéncias acumuladas.

k
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Revisao e recomendacoes
ha gestao dos dados
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MEC .
APOS NOSSO ENCONTRO DE HOJE: A Sl

Teste os acessos ao sistema dos operadores cadastrados;

Estabeleca rotinas de atualizagao periodica, principalmente

em momentos de transicao (inicio de ano letivo, trocas de

turma, novas matriculas).

Acesse os materiais didaticos que serao disponibilizados

|

<K

apos este encontro!

Lembre-se: vocé tera acesso ao sistema antes do periodo da

Ny
~ Ld
Ld ~

janela de envio, aproveite esse momento para explorar a
plataforma e apds cada encontro ja va colocando em pratica

todo conhecimento adquirido.
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SUPORTE E ACOMPANHAMENTO

Canais de suporte aos operadores:

e PlantOes de duvidas
e FAQ de suporte
e Canal do WhatsApp - (31) 8309-7848

Acesso ao Fale Conosco: na propria plataforma
(https://gestaopresente.mec.gov.br/contato)!

Além disso, as equipes tecnicas tambem recebem
acompanhamento continuo, por meio de formacdes
e comunicados oficiais.

E importante que as redes mantenham seus canais
atualizados e consultem periodicamente as
orientacdes enviadas.
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Respondendo as duvidas que
recebemos ao longo do
encontro via formulario
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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.

AQ radecemos
pela presenga'

\

-

Foi um prazer
enorme contar com
VOCés em mais uma

manha!
Sigamos todos juntos Sua participacao € essencial para
na construcdo de seguirmos fortalecendo essa

uma educacao de

et rede de trabalho.
qualidade!
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