
 

 
 

 

TUTORIAL PARA PORTAL DA GESTÃO ESCOLAR – OFERTA E GERENCIAMENTO DE 

VAGAS 

 

ATENÇÃO: PARA CADASTRAR ESTUDANTES, REALIZAR TRANSFERÊNCIAS 
ENTRE ESCOLAS E TURMAS, REALIZAR RENOVAÇÃO DE MATRÍCULA E AJUSTES 
DE MATRÍCULAS SERÁ NECESSÁRIO TER VAGAS LIVRES NA SÉRIE/TURNO 
DESEJADA, PARA TANTO ENSINAREMOS PRIMEIRAMENTE COMO 
OFERTAR/ALTERAR VAGAS E EM UM SEGUNDO MOMENTO COMO REALIZAR 
ESTE GERENCIAMENTO NO SISTEMA SIGEDUC. 

 

OFERTA DE VAGAS 

 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Matrículas > Gerenciar Oferta 
de Vagas > Ofertar vagas: 

 

 

Passo 2: Após clicar no menu anterior, a tela seguinte será mostrada, nesta 
tela, pode ser visto o quantitativo de vagas ofertadas na escola. No caso da 
figura abaixo, nota- se que a escola não apresenta nenhuma vaga ofertada: 

 

 



 

 

Neste caso a escola deverá realizar todas as ofertas de vagas para as turmas 
que desejará criar.  

 

 

Passo 3:  Clique em Adicionar Novo Item na Oferta de Vagas para informar as 
vagas por série/turno:  

 

 
 

 

Passo 4:  Preste atenção, as vagas serão ofertadas sempre por SÉRIE/TURNO, por 
exemplo se em uma unidade escolar temos 2 turmas de 1º ano do fundamental cada 
uma com 30 alunos, no momento de ofertar vagas será unificado esse quantitativo e o 
total da oferta deverá ser de 60 estudantes nesta série/turno, conforme imagem 
abaixo: 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

Alguns outros pontos importantes a se saber na oferta de vagas são: 



 

 
- Vagas destinadas a estudantes novos: Esse quantitativo será utilizado para as operações de 
Cadastro de estudantes, ajustes de matrículas e transferências entre escolas, 

- Vagas destinadas a estudantes veteranos: Esse quantitativo será utilizado para as 
operações de Renovação de matrículas; 

- Caso no momento não se tenha a intenção de ofertar vagas na opção de veteranos ou em 
novos, informe o número 0 (zero); 
- O período deverá ser sempre 1º semestre; 
- A opção de aceitar vagas NEE remete ao cadastro de Estudantes com Necessidades 
Especiais; 
 
 

Passo 5:  Após preencher todos os campos conforme a necessidade da oferta de vagas 
que está sendo realizada, clique em Adicionar , e após realizar as ofertas de todas as 
séries/turnos da escola de acordo com as turmas que se tem, deverá clicar em Enviar Vagas 
para a SEED. 

 

 

 
 

 

 

 

ATENÇÃO:  Após o envio de vagas para a SEED, é necessário agaurdar a validação das 
vagas e somente após isso é que as vagas estarão disponíveis para serem utiliziadas.  

 

ALTERAÇÃO DE VAGAS 
 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Matrículas > Gerenciar Oferta 
de Vagas > Ofertar vagas: 

 



 

 

Passo 2: Após clicar no menu anterior, a tela seguinte será mostrada, nesta 
tela, pode ser visto o quantitativo de vagas ofertadas na escola. No caso da 
figura abaixo, nota- se que a escola já apresenta vagas ofertadas, com isso o 
que deve ser feito então é a ALTERAÇÃO DE VAGAS OFERTADAS, para 
isso observe em qual SÉRIE/TURNO você quer aumentar ou diminuir o 
quantativo de vagas e clique no segundo botão ao lado direito da página de 
“Alterar”: 

 
 

Passo 3: O sistema mostrará novamente o quadro de vagas, aí o usuário 
deverá apenas aumentar ou diminuir o quantativo de vagas na opção 
desejada, seja de veteranos ou seja de novos, preencher a justificativa da 
mudança, após isso deverá clicar em Alterar e depois Enviar vagas para a 
SEED: 

 
 
Alguns outros pontos importantes a se saber na alteração de vagas são: 
 
- No momento de editar as opções de vagas é importantíssimo analisar o relatório de 
ocupação de vagas (tópico apresentando a seguir no tutorial); 
- Ao realizar a alteração de vagas é necessário levar em consideração as vagas já ocupadas, 
pois isso irá interferir no aumento ou diminuição de vagas que se pretende ter, evitando a 
negativação das mesmas; 
- Um exemplo de alteração seria a seguinte, imagine que em opção de série/turno (levando 
em consideração 2 turmas com 25 alunos=Total de5 vagas), já se tenham ocupado 50  as 
vagas, e desejo abrir mais 5 vagas. No momento de alteração não irei colocar o número 5 na 
opção de Novos estudantes, e sim 55 (pois já considero as 50 vagas que estavam 
ocupadas). 



 

GERENCIAMENTO DE VAGAS 
 
 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Matrículas > Gerenciar Oferta 
de Vagas > Relatório de ocupação de vagas: 

 

 
 
Passo 2: Após clicar no menu anterior, a tela seguinte será mostrada, nesta tela, 
pode ser visto o quantitativo de vagas ofertadas na escola por SÉRIE/TURNO na 
opção de estudantes veteranos e estudantes novos. Além disso o sistema 
mostrará o quatitativo total, e o foco princial na análise deste relatório é a 
quantidade de vagas livres. Toda vez que forem feitas alterações de vagas, é 
essencial observar este relatório pois é baseado nele que serão feitas as novas 
ofertas. 
 

 
 
Passo 3: Ao se necessitar de vagas para realizar alguma operação deve-se levar 
em consideração o quantitativo de vagas ocupadas, pois é a partir dele que vai se 
diminuir uu aumentar o qauntativo, lembrando que o número de vagas ocupadas 
nunca poderá ser menor que o número de ofertadas, pois isso acasionará 
negativação da taxa % de ocupação.  
 


