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SISTEMA GDAE - MANUAL DADOS PESSOAIS 
 
NO SISTEMA GDAE – DADOS PESSOAIS SERÁ POSSÍVEL: 
 
1 – INSERIR DADOS CADASTRAIS DE UM NOVO SERVIDOR; 
2 – ALTERAR DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR JÁ EXISTENTE NO SISTEMA; 
3 – CONSULTAR DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR JÁ EXISTENTE NO SISTEMA; 
4 – ALTERAR DADOS PRINCIPAIS DE UM SERVIDOR JÁ EXISTENTE NO SISTEMA. 
5 – CONSULTAR:  

- 5.1 – SERVIDORES QUE OPTARAM POR NOME SOCIAL; 
- 5.2 – SERVIDORES COM 75 ANOS; 
- 5.3 – HISTÓRICO DE ALTERAÇÕES DE CADA SERVIDOR. 

 
PARA AS OPÕES 1, 2 E 3 – CLICAR EM “Dados Pessoais” E EM SEGUIDA EM “Inserção/Alteração 
Dados Cadastrais” E SEGUIR OS PASSOS ABAIXO. 
 

 
 
1 – A INSERÇÃO DOS DADOS CADASTRAIS DE UM NOVO SERVIDOR – SÓ SERÁ POSSÍVEL 
ATRAVÉS DO CPF. 
DISPONÍVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES 
 
1.1 – COLOQUE O CPF E CLIQUE EM “Novo Cadastro” 
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1.2 – NA ABA “Dados Pessoais”, PRENCHER OS CAMPOS OBRIGATÓRIOS, QUE SERÃO 
INDICADOS COM *. 
 

 
 
OBS: A APÓSTROFE NOS NOMES (EX: SANT`ANA) DEVERÁ SER SUBSTITUÍDA POR ESPAÇO EM 
BRANCO (EX: SANT ANA).  
 
1.2.1 – NA ABA ̈ Dados Pessoais¨, SE O SERVIDOR TRABALHOU, TRABALHA OU É INGRESSANTE 

NO SERVIÇO PÚBLICO TERÁ DE SELECIONAR ¨SIM¨ NO CAMPO ¨Trabalha/Trabalhou no 
Serviço Público¨ 
 

 
 
 
1.2.2 – DEPOIS DE SELECIONAR ¨SIM¨ NO CAMPO ¨Trabalha/Trabalhou no Serviço Público¨, 
SERÁ HABILITADO O PREENCHIMENTO DE ¨Data de Ingresso no Serviço Público¨ 
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1.3– PROSSIGA COM O PREENCHIMENTO NA ABA “Dados Complementares” 
 

 
 
 
1.3.1 NA ABA ¨Dados Complementares¨, É NECESSÁRIO INFORMAR O CEP DA RESIDÊNCIA DO 
CADASTRADO. EM SEGUIDA, PRESSIONE A TECLA ¨Enter¨ PARA PREENCHIMENTO 
AUTOMÁTICO. CASO O ENDEREÇO QUE APARECER ESTIVER INCORRETO, O BANCO DE DADOS 
DOS CORREIOS O ATUALIZARÁ. SE NÃO SURTIR EFEITO, REPITA A AÇÃO, POIS PODE SER 
INSTABILIDADE NO SISTEMA.  
 
OBS: A APÓSTROFE NOS NOMES (EX: SANT`ANA) DEVERÁ SER SUBSTITUÍDA POR ESPAÇO EM 
BRANCO (EX: SANT ANA).  
 
 
1.4 – NA ABA “Dependentes” É NECESSÁRIO PREENCHER TODOS OS DADOS E CLICAR EM 
“Adicionar Dependente”. 
FAÇA ESSA OPERAÇÃO PARA CADA DEPENDENTE. 
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1.5 – APÓS INSERIR TODAS AS INFORMAÇÕES, CLIQUE EM “Cadastrar Servidor” 

 
 
1.6 – SE HOUVER PENDÊNCIAS OU ERROS NOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS, ESTES APARECERÃO 
NA TELA *EM VERMELHO. 
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2 – A ALTERAÇÃO DOS DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR JÁ EXISTENTE NO SISTEMA – 
SERÁ POSSÍVEL ATRAVÉS DO CPF OU RG. 
DISPONÍVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES 
 
2.1 – INSERIR O CPF COM DÍGITO OU O RG SEM DÍGITO E CLIQUE EM “Pesquisar” 

 
 
2.2 – LOCALIZADO O SERVIDOR, CLIQUE NO ÍCONE “Alterar” 

 
 
2.3 – É POSSÍVEL ALTERAR OS CAMPOS DESTRAVADOS  
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2.4. – PARA ADICIONAR DEPENDENTE  
2.4.1 – PREENCHER OS DADOS DO NOVO DEPENDENTE E CLICAR EM “Adicionar 
Dependente” 
 

 
 

2.4.2 – O NOME DO NOVO DEPENDENTE APARECERÁ NA LISTA DE DEPENDENTES COM 
O X DE “Excluir” EM VERMELHO. SE HOUVER QUALQUER ERRO, O DEPENDENTE PODE 
SER EXCLUIDO NESSA FASE. 

 
 
2.4.3 – SE TODOS OS DADOS ESTIVEREM CORRETOS É NECESSÁRIO CLICAR EM “Atualizar 
Servidor” PARA COMPLETAR A OPERAÇÃO. 
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2.4.4 – APÓS INCLUIR DEPENDENTE NÃO SERÁ POSSÍVEL EXCLUIR. SE ESSA SITUAÇÃO SE 
ENCERRAR É NECESSÁRIO INFORMAR QUE O DEPENDENTE ESTÁ “INATIVO”. LOCALIZAR O 
DEPENDENTE E CLICAR EM “Editar” 

 
 
 
2.4.5 – NO ÍCONE “Situação” ESCOLHER A OPÇÃO “INATIVO” E DEPOIS CLICAR EM “Atualizar 
Dependente” 

 
 
 2.4.6 – O DEPENDENTE APARECERÁ COMO “Inativo”. CLIQUE EM “Atualizar Servidor” 
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3 – CONSULTA DOS DADOS CADASTRAIS DE UM SERVIDOR – SERÁ POSSÍVEL ATRAVÉS DO 
CPF OU DO RG 
 - DISPONÍVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO, UNIDADES ESCOLARES E SERVIDORES 
  
3.1 – INSERIR O CPF COM DÍGITO OU O RG SEM DÍGITO E CLIQUE EM “Pesquisar” 

 
 
3.2 – CLIQUE NO ÍCONE “Consultar” 

 
 
3.3 – A CONSULTA ESTARÁ DISPONÍVEL 
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4 – ALTERAÇÃO DE DADOS PRINCIPAIS – SERÁ POSSÍVEL ATRAVÉS DO CPF OU RG. 

 - DISPONÍVEL SOMENTE PARA AS DIRETORIAS DE ENSINO 
 

PARA A OPÇÃO 4 – CLICAR EM “Dados Pessoais” E EM SEGUIDA EM “Alteração Dados 
Principais” E SEGUIR OS PASSOS ABAIXO 

 
 
4.1 – INSERIR O CPF COM DÍGITO OU O RG SEM DÍGITO E CLIQUE EM “Pesquisar” 

 
 
4.2 – CLICAR EM “Alterar” 
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4.3 – ESTARÁ DISPONÍVEL PARA A DIRETORIA DE ENSINO A ALTERAÇÃO DO NOME E RG. 

ALTERAÇÃO DE “SEXO” E “CPF” DEVERÃO SER ENVIADAS AO CEPAG ATRAVÉS DO E-MAIL: 

cepag@educacao.sp.gov.br  

OBS: ESTARÁ DISPONÍVEL PARA A DIRETORIA DE ENSINO SELECIONAR O SEXO, CASO AINDA 

NÃO TENHA SIDO SELECIONADA NENHUMA OPÇÃO, CONFORME ABAIXO. 

 

4.4 – PARA EFETUAR AS ALTERAÇÕES, PREENCHENDO OS CAMPOS OBRIGATÓRIOS E CLICAR 
EM “Atualizar Servidor” 
 

 
 

5 – CONSULTAR: CLICAR EM “Consultas” E SEGUIR OS PASSOS ABAIXO 

 
 
5.1 – NOME SOCIAL 

DISPONÍVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES 
5.1.1 – CLICAR EM “Nome Social” – CONSULTAR OS SERVIDORES QUE OPTARAM PELO 

NOME SOCIAL 

mailto:cepag@educacao.sp.gov.br
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5.1.2 – CONSULTA PODE SER POR U.A., POR CPF OU POR RG 

 
5.2 – CONSULTAR IDADE 

DISPONÍVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO E UNIDADES ESCOLARES 
5.2.1 – CLICAR EM “Consultar Idade” – CONSULTAR SERVIDORES COM 75 ANOS 

 
 5.2.2 – CONSULTA POR DATA DA APOSENTADORIA, POR CPF OU POR RG 

 
 
5.3 – HISTÓRICO DE ALTERAÇÕES DE CADA SERVIDOR 

DISPONÍVEL PARA DIRETORIAS DE ENSINO, UNIDADES ESCOLARES E SERVIDORES 
 

5.3.1 – CLICAR EM “Dados Pessoais” – CONSULTAR HISTÓRICO DE ALTERAÇÕES 
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 5.3.2 – DIGITAR O CPF DO SERVIDOR E CLICAR EM “Pesquisar” 

 
 
 5.3.2 – LOCALIZADO O SERVIDOR, CLIQUE EM “Consultar”

 

 
 5.3.3 – CLIQUE NA ABA “Histórico Dados Pessoais”. APARECERÁ O HISTÓRICO DE 
ALTERAÇÕES, COM DATA E NOME DE QUEM FEZ A ALTERAÇÃO. PODERÁ SER CONSULTADO O 
QUE EXATAMENTE FOI ALTERADO CLICANDO EM “Detalhes”. 

 
 
 
 5.3.4 – CLIQUE NA ABA “Histórico Dependentes”. LOCALIZADO O DEPENDENTE, 
CLIQUE NA OPÇÃO “Histórico” 
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 5.3.5 – PODERÁ SER CONSULTADO O QUE EXATAMENTE FOI ALTERADO CLICANDO EM 
“Detalhes”. 

 
 


