
Comunidade Unisinos 

Como divulgar vagas na Comunidade 



Página de Acesso de Empresas 

► Para quem já possui cadastro, basta preencher a identificação da empresa, a identificação 
do usuário e a senha de acesso e clicar em Login  

► Para quem não possui cadastro, basta inserir o CNPJ em Empresa não cadastrada, clicar em 

       cadastrar         e em seguida preencher  os dados da empresa. É preciso que a Unisinos 
tenha autorizado a empresa parceira a divulgar vagas em sua comunidade. Caso contrário 
é necessário entrar em contato com a Unisinos para que eles liberem o CNPJ da empresa 
parceira. 
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Empresas Não Cadastradas 

► Crie a identificação de acesso de sua empresa, sua  identificação será Admin        , crie uma 
senha e um lembrete da senha. É necessário colocar o seu nome, cargo/departamento, 
email comercial, e o telefone comercial.  

► Clique em continua para efetuar o cadastramento 
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Empresas Não Cadastradas 

► Preencha os dados cadastrais de sua empresa 



Empresas Não Cadastradas 

► Informe os dados do usuário Admin da empresa 



Empresas Não Cadastradas 

► Em seguida informe o perfil da empresa, escolhendo os segmentos de atuação         

Número de funcionários      , como conheceu a VAGAS      , e como a sua empresa 

recebe os currículos atualmente     . 
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Empresas Não Cadastradas 

► Preencha corretamente quais serviços da VAGAS podem interessas à sua 

empresa. 1 
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Empresas não cadastradas 

► Após preencher  e confirmar todas as informações da empresa e do usuário 

Admin será enviada uma mensagem de verificação do cadastro para o email 

cadastrado. 



Empresas não cadastradas – Cadastro 
Finalizado 

► Acesse o email cadastrado e clique no link       para confirmar o cadastramento. 

► Caso tenha recebido o email, mas não tenha feito o cadastramento da empresa 

entre em contato com vendas@vagas.com.br      . 
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Cadastro Realizado com Sucesso. 

► Após acessar o link seu cadastro será confirmado 

► Para acessar sua página exclusiva de serviço basta clicar no clique aqui 
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Página Inicial 



Página Inicial - Vagas 



Página de Acesso de Empresas 

► Para veicular uma nova vaga na comunidade é necessário clicar em Veicular uma nova 

vaga na Comunidade Unisinos        .   

 

► O primeiro tópico, Veicular uma nova vaga       , é de acesso exclusivo de empresas clientes 
do VAGAS (empresas que contratam  os serviços da VAGAS, ou seja, que utilizam o software 
VAGAS e-parner para  a gestão de seus processos de recrutamento e seleção). É nesse 
tópico que os clientes divulgam vagas para todos os candidatos cadastrados no site 

VAGAS.com.br. Por isso, caso a empresa não for cliente do VAGAS e clicar em veicular uma 
nova vaga o acesso será negado.   
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Página de Acesso de Empresas 

► Após clicar em Veicular uma nova vaga na Comunidade Unisinos, a empresa será 
direcionada para a página informativa do Unisinos. É necessário clicar em continua       para 
prosseguir com o cadastramento da vaga. 
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Termo de Adesão ao Sublicenciamento de 
Software para acesso à Comunidade 

► Para ter acesso aos serviços da comunidade Unisinos é necessário aceitar o Termo de 
Adesão ao Sublicienciamento de Software. Leia o termo com atenção. 



Termo de Adesão ao Sublicenciamento de 
Software para acesso à Comunidade 

► Após ler o Termo de Adesão ao Sublicenciamento de Software, clique no box       para 
confirmar a adesão. A confirmação é feita apenas no primeiro acesso da empresa, uma vez 
confirmada a adesão a empresa não precisará passar por esse procedimento novamente.  

► Clique em confirma para continuar a navegar por sua página exclusiva de serviços. 

 

1 

1 



Informações Gerenciais e Controle de Vaga 

► Informações Gerenciais      : Aqui você pode verificar todas as anotações da presente vaga 
ou inserir uma nova.  

► Controle da Vagas      : Aqui você poderá fazer todo o controle de sua vaga, desde o 
controle da veiculação, pré-triagem, fases do processo seletivo, até comunicação com o 
candidato, envio de e-mail automático após candidatura.  
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Controle da Vaga 

► Controle de Veiculação       : Aqui você poderá escolher o período em quem você deseja 
divulgar uma vaga, colocando a data de início e término de veiculação. Lembrando que o 

período máximo de veiculação de uma vaga é de 60 dias. 

► Veiculação suspensa       : Aqui, a qualquer momento, você poderá suspender a vaga que 
estiver veiculando. 
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Controle da Vaga 

► Classificação       : Aqui você classifica sua vaga por nível de qualificação que você deseja 
que o candidato tenha, áreas de atuação(é possível incluir até 30 áreas distintas em apenas 
uma vaga), local da vaga e quantas posições a empresa deseja preencher  com este perfil 

solicitado para a vaga.  
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Controle de veiculação 

► Pré-triagem       : Ao preencher o currículo, o candidato manifesta o interesse por um 

conjunto de níveis/áreas e por uma região de trabalho. Aqui define-se se são aceitos 
candidatos que desejam se candidatar à vaga, mas que especificaram interesses distintos 
daqueles definidos para a vaga. 

► Fases do processo seletivo       : Aqui deverá ser selecionado o conjunto de fases (que vão 
desde Candidatura até Admissão e Processo Concluído) que serão utilizadas no processo 
seletivo (você deve selecionar pelo menos 1 fase). As fases são usadas para permitir um 

acompanhamento detalhado do andamento de cada etapa do processo. Os candidatos 
aprovados em uma das fases podem ser facilmente avaliados e transferidos para outra. 
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Controle de veiculação 

► Perfil comportamental VAGAS ETALENT      :  Essa funcionalidade da ferramenta é de uso 
exclusivo de clientes VAGAS 

► Ficha Solicitada na candidatura      : No contexto de comunidades é possível solicitar a ficha 
Carta de Apresentação para que os candidatos preencham na candidatura, porém as 
informações da ficha só ficam visíveis durante o período de veiculação da vaga.  
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Controle de veiculação 

► Comunicação com o Candidato        É possível enviar um e-mail aos candidatos para 
confirmar a inscrição à vaga.  

►       O campo com a mensagem que será enviada para o candidato pode ser personalizado 
ou padrão. Lembrando que não é permitido colocar informações pessoais ou da empresa, 
tais como e-mail de contato e telefone. Solicitações para cadastramentos em sites de 

terceiros também não são permitidas. 

► Clicando no box       , você dará permissão ao candidato para  visualizar o email do 
remetente e entrar em contato com a empresa via email, caso achar necessário.  
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Apresentação da Vaga 

► Apresentação da Vaga       : Aqui deverão ser preenchidas as  informações referentes à 
vaga que será veiculada. É importante que a apresentação seja feita com o maior número 
de informações possíveis para que a inscrição seja realizada por candidatos com o perfil 

mais adequado. 

► Identificação da Empresa       : Aqui a empresa deverá se identificar ou por seu nome ou por 
seu logotipo, para que o candidato consiga identificar a empresa quando visualizar a vaga. 
Lembrando que deve-se colocar ou o nome ou o logotipo da empresa, nunca coloque as 
duas informações, pois assim o anúncio da vaga não ficará poluído e repetitivo 

► Logotipo da empresa no título: Você pode escolher colocar o Logotipo da empresa no título 

da vaga, basta inserir o logotipo e clicar no box       . 
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Apresentação da Vaga – Texto da Vaga 

► Preâmbulo       : Aqui ficará a 
apresentação da empresa 
para o candidato. Descreva 

informações como porte, 
segmento, tempo de mercado, 
etc. 

► Cargo      Nesse campo a 
empresa deverá digitar o nome 
da posição que será oferecida. 

► Descrição da Vaga        : Aqui a 
empresa deverá informar todos 
os requisitos e também todos os 
benefícios (quanto mais 
informação, maior o número de 
interessados e maior será a 

captação de currículos). Você 
pode optar em escrever um 
texto corrido ou em tópicos. 
Caso opte pela geração de 
tópicos (opção aconselhada, 
pois facilita a leitura) inicie 

todas as linhas com um ponto 
final(.). 
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Apresentação da Vaga – Texto da Vaga 

► Depois de preenchidos os 
campos referentes ao texto da 
vaga, clique em visualiza       
para verificar como os 
candidatos visualizarão a vaga. 

 

► Clique em continua      para 
veicular a vaga, e caso você 
decidir não prosseguir com a 
veiculação clique em desiste       
e a vaga não será veiculada. 
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Comunidade Unisinos 

► Em caso de dúvidas entre em contato com a nossa equipe de 

suporte pelo telefone (11) 3039-1111, ou se preferir, e-mail 

suportevip@vagas.com.br 

Como divulgar vagas na Comunidade 


