
Guia de Preenchimento - Planilha de Edição de Dados Pessoais de Profissionais da Rede
Esta guia orienta o preenchimento correto da planilha de edição de dados pessoais de profissionais da rede de ensino no Sistema Gestão Presente (SGP).
Utilize a planilha pré-preenchida fornecida na aba de profissionais do SGP: editar_dados_pessoais_profissionais-pre_preenchida-rede-*.xlsx

⚠️
Atenção:

• Para que a planilha enviada seja aceita pelo sistema, todos os campos sinalizados como obrigatórios na coluna "Tipo e Obrigatoriedade" deverão ser preenchidos;
• Para editar campos junto ao sistema, modifique apenas os campos que precisam ser editados;
• A edição do campo deve ocorrer substituindo o conteúdo anterior;
• Se tiver dúvida sobre algum campo, consulte as colunas "Descrição" e "Observação".

Ação

Identificação e Profissional

Identificação e Profissional

Identificação e Profissional

Identificação e Profissional

Identificação e Profissional

Identificação e Profissional

Identificação e Profissional

Legenda da coluna Tipo e
Obrigatoriedade:

(Indica se o campo é obrigatório para envio e se
pode ser editado)

→ "Somente para leitura": Campo gerada pelo sistema, apenas para conhecimento do operador. Não pode ser editado.
→ "Identificador": Sequência de números única que identifica o registro no SGP. para o envio da planilha e .
→ "Não editável - Não obrigatório": Campo que não pode ser editado. Não é obrigatorio.
→ "Editável - Obrigatório": Campo que pode ser editado. É obrigatorio para o envio da planilha.
→ "Editável - Não obrigatório": Campo que pode ser editado. Não é obrigatório.

A EDITAR_DADOS Editável - Obrigatório 0. Não editar;
1. Editar.

B SITUACAO_CADASTRAL Somente para leitura

C ID_SGP_PROFISSIONAL Identificador do Profissional no
Sistema 

D PROFISSIONAL_CPF Não editável* - Obrigatório

Sequência de 11 caracteres numérico, sem caracteres especiais (., -, ;).
Utilizar apenas números, sem pontuação ou hífen.
Não é necessário complementar com zeros à esquerda até que alcance 11
caracteres.

E PROFISSIONAL_NOME Nome completo sem abreviação. Não editável* - Obrigatório

Sequência de caracteres alfabéticos.

F PROFISSIONAL_NOME_SOCIAL Nome social completo sem abreviação. Editável - Não obrigatório Sequência de caracteres alfabéticos.

G PROFISSIONAL_DT_NASCIMENTO Data de nascimento do profissional da
educação. * Não editável* - Obrigatório

Data no formato DD/MM/AAAA. Exemplo: 18/01/2025.

H PROFISSIONAL_SEXO Sexo do profissional da educação. Editável - Obrigatório

Código de acordo com o domínio:

1. Masculino;
2. Feminino;
3. Intersexo;
4. Prefere não informar.

É obrigatorio  não pode ser editado

Opções:

(Não alterar)

*(Não editável após o cadastro do profissional ser autenticado pelo
Sistema Gestão Presente)

*(Não editável após o cadastro do profissional ser autenticado pelo
Sistema Gestão Presente)

*(Não editável após o cadastro do profissional ser autenticado pelo
Sistema Gestão Presente)

COLUNA CATEGORIA DO CAMPO CAMPO DESCRIÇÃO TIPO E
OBRIGATORIEDADE OBSERVAÇÃO

Código da operação a ser realizada.

Status de validação do cadastro do
profissional junto aos dados que constam na

Receita Federal (CPF, nome e data de
nascimento)

Situações possíveis:

1 - Em validação;
2 - Autenticado;
3 - Não Autenticado;
4 - CPF Inexistente na base da Receita Federal.

Número de Identificação (ID) do Profissional
da Educação Gerado pelo Sistema Gestão

Presente.

Número de Identificação (ID) do Profissional da Educação Gerado pelo Sistema
Gestão Presente.

Código de pessoa física do profissional da
educação.



I PROFISSIONAL_GENERO Gênero do profissional da educação. Editável - Não obrigatório

Código de acordo com o domínio:

0. Não informado;
1. Cisgênero;
2. Transgênero;
3. Não-binário;
4. Outro;
5. Prefiro não informar.

J PROFISSIONAL_RACA_COR Raça/Cor do profissional da educação.

Código de acordo com o domínio:

0. Não informado;
1. Branco(a);
2. Preto(a);
3. Pardo(a);
4. Indígena;
5. Amarelo(a).

K PROFISSIONAL_QUILOMBOLA
Profissional da educação se autodeclara

pertencente à alguma comunidade
quilombola.

Código de acordo com o domínio:

0. Não informado; 
1. Sim; 
2. Não.

L PROFISSIONAL_NACIONALIDADE Nacionalidade do profissional da educação. Sequência de caracteres alfabéticos.

M PROFISSIONAL_TELEFONE Telefone de contato do profissional da
educação. Editável - Não obrigatório Sequência de 10 a 11 caracteres numérico.

N PROFISSIONAL_E_MAIL E-mail do profissional da educação. Editável - Não obrigatório Sequência de caracteres alfanuméricos. nome@domínio

O CO_NIVEL_ESCOLARIDADE Nível de escolaridade do profissional da
educação.

Código de acordo com o domínio:

0. Não informado;
1. Ensino Fundamental Incompleto;
2. Ensino Fundamental Completo;
3. Ensino Médio Incompleto;
4. Ensino Médio Completo;
5. Ensino Técnico Completo;
6. Ensino Superior Incompleto;
7. Ensino Superior Completo;
8. Pós-graduação (Especialização);
9. Pós-graduação (Mestrado);
10. Pós-graduação (Doutorado).

P CO_TIPO_ENSINO_MEDIO Tipo de ensino médio cursado pelo
profissional da educação.

Editável - Obrigatoriedade
condicional: Preenchimento

obrigatório caso tenha
marcado o código 4, 5, 6, 7, 8,

9 ou 10 no campo
CO_NIVEL_ESCOLARIDADE

Códigos de acordo com o domínio:

0. Não Informado;
1. Formação geral;
2. Modalidade normal / magistério;
3. Curso técnico;
4. Magistério indígena - modalidade normal.

Q NATUREZA_INSTITUICAO_MEDIO_PROFISSIONAL Natureza da instituição de ensino médio do
profissional da educação.

Códigos de acordo com o domínio:

0. Não informada;
1. Pública;
2. Privada.

R PROFISSIONAL_CO_UF_RES Estado de residência do profissional da
educação. Sequência de 2 caracteres numérico.

S PROFISSIONAL_CO_MUNICIPIO_RES Município de residência do profissional da
educação. Município de residência do profissional da educação.

T PROFISSIONAL_DS_LOGRADOURO_RES Logradouro de residência do profissional da
educação. Editável - Não obrigatório Sequência de até 1000 caracteres alfanuméricos.

Identificação e Profissional
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Identificação e Profissional
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Identificação e Profissional
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Endereço e Localizacão

Endereço e Localizacão

Endereço e Localizacão

Editável - Obrigatório

Editável - Obrigatório
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Editável - Obrigatório



U PROFISSIONAL_NU_ENDERECO_RES Número do endereço do profissional da
educação. Editável - Não obrigatório Sequência de até 6 caracteres alfanuméricos. Caso não possua número

informar 00.

V PROFISSIONAL_BAIRRO_RES Bairro do endereço do profissional da
educação. Editável - Obrigatório Sequência de até 1000 caracteres alfanuméricos.

W PROFISSIONAL_CEP_RES CEP da residência do profissional da
educação. Editável - Não obrigatório Sequência de 8 caracteres numéricos.

X PROFISSIONAL_LOCALIZACAO_GEOGRAFICA Localização geográfica da residência do
profissional da educação. Editável - Não obrigatório

Código de acordo com domínio:

0. Não informado;
1. Urbana;
2. Rural.

Y PROFISSIONAL_LOCALIZACAO_DIFERENCIADA Localização diferenciada da residência do
profissional da educação. Editável - Não obrigatório

Código de acordo com domínio:

0. Não informado;
1. Não está em área de localização diferenciada;
2. Comunidade quilombola;
3. Terra indígena;
4. Área de assentamento;
5. Área onde se localizam povos e comunidades tradicionais.

Z PROFISSIONAL_DEFICIENCIA
Profissional da educação com deficiência,
Transtorno do Espectro Autista (TEA) ou

altas habilidades/superdotação 

Códigos de acordo com o domínio:

Todos os códigos de deficiências, TEA ou altas habilidades/superdotação do
profissional devem ser informadas neste campo. Cada código deve ser
separado por ponto e vírgula, conforme o seguinte exemplo: 5; 6; 7

0. Não informado;
1. Baixa visão;
2. Visão monocular;
3. Cegueira;
4. Deficiência auditiva;
5. Surdez;
6. ⁠Surdocegueira;
7. Deficiência física;
8. Deficiência intelectual;
9. Transtorno do espectro autista;
10. Altas habilidades/superdotação;
11. Não possui.

Endereço e Localizacão
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Endereço e Localizacão
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Características Pessoais e
Deficiências *

*

Editável - Obrigatório

 


