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	▶ O SGP é uma ferramenta destinada ao registro de dados de frequência e informações pedagógicas dos estu-
dantes matriculados na Rede Municipal de Ensino – RME, configurando-se como um importante instrumento 
de acompanhamento do desenvolvimento e do percurso de aprendizagem.
O sistema também dispõe de um campo específico para que a ABAE registre e compartilhe com a gestão esco-
lar as informações obtidas por meio de ligações telefônicas e/ou visitas domiciliares.
A seguir, confira o passo a passo para o correto preenchimento do SGP:

Primeiro,  faça login no Sistema de Gestão Pedagógica pelo link: https://novosgp.sme.prefeitura.sp.gov.br 

Clique nos três traços.  
Em seguida, clique  
em NAAPA.
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Login (identificação da pessoa): CPF ABAE 

Senha: Sgp + os últimos 4 dígitos do CPF da ABAE

(apenas a letra “S” é maiúscula)

Observação: o Diretor já deverá ter habilitado a ABAE pelo SGP.
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Na aba Busca Ativa, 
selecionar Consulta de 
crianças/estudantes 
ausentes.

Clique em NAAPA e,  
em seguida, Busca Ativa.

Clicar na opção Consulta 
de crianças/estudantes 
ausentes.

Sua DRE e Unidade 
Educacional já estarão  
na tela. No campo Turma, 
você tem a opção de  
fazer a busca em Todas 
as Turmas ou em alguma 
turma específica,  
conforme imagem.
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Após apontar a turma, escolher no campo 
Ausências a opção No dia de hoje:

É importante dizer que é necessário verificar a frequência diariamente, porém o sistema nos permite verificar a frequência 
em outros intervalos de tempo, quando necessário.

Após escolher a turma e o tipo de ausência, o sistema irá exibir uma relação de estudantes que faltaram, conforme a 
quantidade pesquisada. Para saber se houve ausência em uma turma específica, é necessário clicar sobre ela, e o sistema 
exibirá apenas os estudantes da turma escolhida.

Depois, selecione a turma no campo abaixo:

Clicar em cada estudante que faltou para realizar o registro da ação. Ao clicar no nome do estudante, abrimos essa página 
com os dados dele. Para registrar nova ação com a criança, clique na opção Novo registro de ação:
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Após clicar em Novo registro de ação, aparecerão os dados do estudante:

No local circulado, a ABAE deve adicionar 
a data em que a ação com o estudante 
foi realizada e o procedimento realizado 
(telefonema ou visita domiciliar).

Caso tenha realizado telefonema ou a visita domiciliar e conseguido contato, será necessário apontar o motivo 
apontado pela família/responsável, assim como apontar no campo Observação as informações relatadas.
O campo Observações é obrigatório e deve ser preenchido com informações diversas, colhidas durante o 
telefonema ou visita domiciliar, que complementam o motivo apontado. São aquelas informações que explicam 
melhor a conversa que houve com a família.
Caso não tenha conseguido contato, o campo de Observações não é obrigatório.

Registro de Nova Ação:
Para inserir uma nova ação realizada, seja por ligação telefônica ou visita domiciliar, orientamos clicar em Novo:
Sua DRE e Unidade Educacional já estarão na tela.

No campo a família responsável justificou a falta da criança por motivo de: deverá ser 
indicado qual motivo a família informou para a ausência da criança na escola no dia do contato.

Para seu registro ser salvo, você deve clicar em Salvar, no canto superior direito da tela. 
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Selecione a turma:

Digitar o código EOL ou o nome do estudante.  
Cada estudante possui este código de identificação  
na Rede Municipal de Ensino.

Clique no campo e insira a data em que foi feita a busca 
ativa, ou seja, no dia em que você realizou a busca ativa 
daquela criança específica, que corresponde também ao 
dia que a criança faltou.  

Após clicar, selecione a data no calendário:

Selecione o tipo de procedimento realizado. Neste 
campo, você coloca a atividade que fez para localizar o 
estudante e dizer se foi visita ou telefonema.

Caso você selecione Visita Domiciliar, surgirá  
um novo campo:
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O campo Questões observadas durante a realização da visita é de preenchimento opcional, ou seja, apenas no 
caso de ser observada alguma situação de suspeita de violência.

As próximas etapas são iguais para telefonema e visita domiciliar.

Primeiro, você deve informar se você conseguiu contato com o 
responsável pela criança:

Caso você NÃO tenha encontrado os responsáveis, você deve colocar observações acerca da ação, por exemplo, se 
conseguiu conversar com vizinhos, ou se o contato consta como inexistente, ou qualquer outra coisa que você achar 
importante. Após isso, o formulário já estará pronto para ser salvo. 

Entretanto, caso você marque SIM, um novo campo será aberto:

Nesse novo campo, você poderá selecionar uma lista de possíveis justificativas para a falta da criança:
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Por fim, adicione uma observação no 
último campo.  
Muitas vezes, a observação é a parte 
mais importante de um registro de 
ações. Portanto, deixe o máximo 
possível de detalhes.

Por fim, clique em Salvar.
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