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ORIENTACOES

O Unisinos Carreiras disponibiliza este espaco para que a sua empresa possa divulgar suas vagas, acompanhar os
curriculos dos candidatos que manifestaram interesse nas vagas e selecionar os candidatos.

O cadastro de vagas é um servico gratuito.

A empresa nao precisa ser conveniada, mas precisa estar cadastrada em nosso sistema.

A vaga é analisada pelo Unisinos Carreiras antes da sua publicacao no site.

A vaga fica divulgada pelo periodo de 20 dias no site. Apds este periodo, a vaga deve ser novamente
cadastrada pela empresa.



ORIENTACOES

- Se a vaga divulgada precisar de ajustes, a empresa devera enviar um e-mail para carreiras@unisinos.br com
as informacoes necessarias.

- A empresa pode cancelar a vaga por meio do portal, clicando no botdo cancelar. A vaga desaparecera do
portal e ndo podera mais visualizar os curriculos desta vaga.

- A conducao do processo seletivo € de responsabilidade da empresa, sendo importante dar a devolugao aos
candidatos que participaram do processo, independentemente do resultado.



Saiba como fazer o cadastro
da vaga efetiva no Portal

Unisinos Carreiras
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FAGA LOGINS
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© Voltar ao site

U  uNIsINOS

Empresa

’ Digite o Usuario ou E-mail

Esqgueceu do seu acesso?

ENTRAR

ou

@ CADASTRE-SE
Se néo possui cadastro

clique em CADASTRE-SE

Desenvolvido po VALORIZZA




Voce ira visualizar o seguinte menu:

i ® Bem-vindo({a) teste - Universidade do Vale do Rio dos Sinos - Unisinos

1T Minhas Vagas

E1  Meus Estdgios
Conveénios
B3] Meus Dados



Clicar em Minhas Vagas

Clicar em Cadastrar Vagas Efetivas

A Inicio
u Violtar
Minhas Vagas
Bl  Meus Estdgios > Minhas VGQGS © Cadastrar Vagas de Est-:':g'-:-%ﬂ Cadastrar Vagaos Efetivas
Conveénios Pesquisar
B Meus Dados Tipo de Vaga Situacdo
Todos v Abertas
Listar somente os registros validos
Vaga Tipo Situactio Estagio Candidatos Ativos Quantidade Saldo Validade

MNenhuma vaga encontradal



PREENCHER OS CAMPOS ABAIXO, SEGUINDO AS ORIENTACOES:
Cadastrar Vaga

Titulo da vaga*

Sugerimos que o titulo seja o nome do cargo, por exemplo: Analista de Crédito e Cobranca/Assistente Técnico/Auxiliar de Compras, etc.

Dados Principais

Tipo Vaga* ‘ Selecione o tipo da vaga.

Selecione ~ |:| Exclusivo Pessoa com Deficiéncia/Reabilitada (PCD)

Selecione

Efetiva 4mm
Tempordric




Cargo® «Selecinne o cargo da vaga
Selecione

Area* ‘Seleciune a area da vaga

Selecione Selecione

Selecione

*Administrativa
*Alimentos
*Comercial
*Comunicacto
*Construgdo Civil
*Contabil

*Design

*Educacdo
*Financeira
*Industria/Metalurgica
*luridico

*Marketing

*Saude

*Tecnologia da Informacdo

| Administrador |Adm

Almoxarife |Adm
Analista |Adm
Aprendiz |Adm
Assistente |Adm
Auxiliar |Adm
Bibliotecario |[Adm
Caixa |Adm
Comprador |Adm
Consultor |Adm
Coordenador [Adm
Digitador |Adm
Diretor |Adm
Economista [Adm
Encarregado |Adm
Estatistico |Adm
Gerente |[Adm
Gestor |Adm

Lider |Adm




Apresentacdo da Empresa

Breve apresentacao da empresa.
Exemplo: Empresa de tecnologia, nome da empresa, localizada na cidade de Sao Leopoldo.

* A empresa que optar pelo sigilo do nome, deve apenas informar a cidade da vaga.

Atividades *

Descrever as atividades que serdo realizadas na funcdo, conforme o exemplo:

Analise de relatdrios de clientes inadimplentes e cobranca pelos canais de comunicacao, analise de cadastro e informacoes de crédito, endosso e protestos,
uso de sistema ERP.

Requisitos para a Vaga

Descrever os requisitos para a vaga e o perfil do candidato, conforme o exemplo:

Conhecimento em Excel avancado. Conhecimento de calculadora financeira e firme em calculos. Concentracdo e organizacao. Graduacdo completa ou em
andamento nos cursos de Administracdo, Gestdo Financeira ou Economia.




Horarios

Informar o horario do estdgios e os dias das semana, inclusive o horario de intervalo.

Exemplo: De segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h30min as 17h30min_

Remuneracdo de R$* até I =TT =, - IMPORTANTE MANTER ESSE CAMPO
: 0,00 0,00 ¢ FA Mostrar Fie:ﬂu.-"le:‘-cv;c"ln} <:| MARCADO PARA QUE O CANDIDATO
Y, - . : VISUALIZE O VALOR DO SALARIO.
Informar o valor do salario.
Deve ser compativel com o mercado de trabalho.
UF* Informar o Estado que o Cidade * Informar a Cidade que o
Rio Grande do Sul ‘ candidato ira trabalhar. w Séo Leopoldo « candidato ira trabalhar.

Formacdo

Escolaridade Desejaoda*  Selecionar a

Selecione ‘ escolaridade. "




ATENCAO!
ANTES DE CLICAR EM ENVIAR PARA APROVAGAO
Cadastrar Vaga > Enviorpara Aprovagio @ Cancelar Vage DEVE INFORMAR OS BENEFICIOS .

@I MNecessario clicar no botdo “Enviar para aprovacdo”.

Titulo da vagao *

teste

Benoficios « Selecionar beneficios.

Largo

Administrador |&dm

Beneficio *

Selecione "

Observaco

« Se desejar pode adicionar mais beneficios.

Beneficio Observacio




Cadastrar Uﬂgﬂ de EEtflng > Enviar para Aprovacdo @ Cancelar Vaga

PARA CONCLUIR O

a - _ o PROCESSO DO CADASTRO
@ Mecessano clicar no botdo “Enviar para aprovagoo”. <:: DA VAGA DEVE CLICAR EM
ENVIAR PARA APROVACAD

Titulo do voga *

teste

Cadastrar Vaga de Estdgio @ concelar vaga

_ -
& sua vaga foi enviada para aprovagio! 14 APARECERA A MENSAGEM

Titulo do vogo *

feste



CADASTRO DA VAGA CONCLUIDO!

v

AGORA, AGUARDE A ANALISE APOS APROVADA, A VAGA SERA DIVULGADA NO SITE E
E APROVACAO DA VAGA VOCE DEVE FICAR ACOMPANHANDO O RECEBIMENTO
DOS CURRICULOS




Sailba como consultar os
curriculos no Portal

Unisinos Carreiras




ORIENTACOES

A empresa visualiza o curriculo dos candidatos no portal.
A empresa somente tera acesso ao curriculo do candidato que se candidatou a vaga.

N&ao possuimos banco de curriculos devido a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais n° 13.709/2018
(LGPD).

A empresa analisa o curriculo e contata o candidato para o processo seletivo.

O processo seletivo € de responsabilidade da empresa, sendo importante dar a devolucdo aos candidatos
gue participaram do processo, independentemente do resultado positivo ou negativo.



UNISINOS CARREIRAS PARA ALUNOS  PARA EMPRESAS  OPORTUNIDADES  GESTAO DE CARREIRAS  SOBRE  CONTATO




FAGA LOGINS
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© Voltar ao site

U  uNIsINOS

Empresa

’ Digite o Usuario ou E-mail

Esqgueceu do seu acesso?

ENTRAR

ou

@ CADASTRE-SE
Se néo possui cadastro

clique em CADASTRE-SE

Desenvolvido po VALORIZZA




Clicar em Minhas Vagas => Clicar na vaga divulgada

A Inicio
O Voitar
» Minhas Vagas
Bl  Meus Estdgios > Minhas Va gas © Caodastrar Vagas de Estagio © Cadastrar Vagas Efetivas
Conveénios Pesquisar
B] Meus Dados Tipo de Vaga Situacdio
~ Abertas ~

Todos

Listar somente os registros validos

- Se estiver marcado “Listar somente os registros validos” aparecera as vagas ativas que estdo disponiveis no site
- Se ndo estiver marcado “Listar somente os registros validos” aparecera a relagéo de todas as vagas ja concluidas

(vencidas).

Vaga Tipo Situacfio Estagio Candidatos Ativos Quantidade Saldo Validade

Efetiva Aprovada Sim 1 1 1

Assistente Financeiro

|:> Analista de Suporte Junior Efetiva Aprovada Sim 1 1

Quantidade de candidatos na vaga




Para consultar os curriculos da vaga => Clicar em Candidatos

Cadastrar Vaga de Estdgio

Titulo da vaga*

Analista de Suporte Junior

Dados Principais :

Tipo Vaga*
Efetiva Exclusivo Pessoa com Deficiéncia/Reabilitada (PCD)
Quantidade * Saldo

1 1



=> Clicar em IMPRIMIR CURRICULO para visualizar os dados do candidato

Cadastrar Vaga de Estdgio

Titulo da vaga *

Analista de Suporte Junior

Candidatos
Ativo
Candidato Situacdo ldade Escolaridade
7 ‘ Incluido 42 Ensino Superior Incompleto L5
ufdr:r 21 Ensino Superior Em Andamento L5y
Vd (] Incluido 23 Ensino Superior Em Andamento &



=> Analisar o perfil do candidato S

T < a g
[l & Bl & kd i R

NOME DO CANDIDATO

DADOS DO CANDIDATO
Data Nascimento:
Telefone

E-mail:

Endereco

Objetivos Profissionais

Formacao

Histérico Profissional




PROCESSO CONCLUIDO!

DESEJAMOS UM OTIMO ESTIMAMOS QUE ENCONTRE O
PROCESSO SELETIVO CANDIDATO DO PERFIL
DESEJADO



Ficamos a disposicdo para mais

UNISINOS davidas e/ou orientagdes.
CARREIRAS  Carrairos@uniSInoS.br



mailto:carreiras@unisinos.br
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