
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ORIENTAÇÕES PARA A EMPRESA: 

 

O Unisinos Carreiras disponibiliza este espaço para que você possa divulgar suas vagas, acompanhar os 

currículos dos candidatos que manifestaram interesse nas vagas e selecionar os candidatos. 

- O cadastro de vagas é um serviço gratuito. 

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

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

- A vaga fica divulgada pelo período de 20 dias no site. Após este período, a vaga deve ser novamente 

cadastrada pela empresa. 

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

informações necessárias. 

- A empresa pode cancelar a vaga por meio do portal, clicando no botão cancelar. A vaga desaparecerá do portal 

e não poderá mais visualizar os currículos desta vaga. 
 
- A condução do processo seletivo é de responsabilidade da empresa, sendo importante dar a devolução aos 

candidatos que participaram do processo, independentemente do resultado. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

CADASTRO DE VAGAS EFETIVAS 

NO PORTAL DO UNISINOS CARREIRAS 

 

PARA EMPRESAS 



 

 

Acessar o portal www.unisinos.br/carreiras   

Clicar na Aba “Para Empresas” - Faça Login (canto direito da tela). 

*Se não possuir login de acesso deve clicar em “Cad astre-se” 

 
Informar o login e senha  de acesso e clicar em “Entrar”. 

 
 

Você irá visualizar o menu abaixo e deve clicar em “Minhas Vagas”.

 

COMO CADASTRAR VAGAS DE ESTÁGIOS 



Clicar no botão “Cadastrar Vagas Efetivas”

 

 

Preencher os campos abaixo, com as seguintes inform ações: 

 

 

 

 

 

 

O formulário com os requisitos para a vaga efetiva deve ser preenchido com todas as informações que sã o 
solicitadas nos campos. É importante que a vaga est eja detalhada para que o candidato verifique se ate nde 

ao perfil da vaga. 

O título da vaga é o nome do cargo. Por exemplo: Analista de Crédito e Cobrança  

Informar a quantidade de vagas para o cargo selecionado. 

Se marcar “Sigilo” não aparecerá o nome 
da empresa na publicação da vaga no site. 

Selecionar o tipo da vaga.  

Selecionar a área que será desenvolvida a função. 

Selecionar o cargo da vaga. 

Apresentação breve da empresa.  

Por exemplo: Empresa do ramo alimentício, nome da Empresa. Localizada na cidade de 
São Leopoldo. 

*A empresa que optar por não divulgar o nome, deve apenas informar a localidade da vaga. 

Descrever as atividades que serão realizadas na função, conforme o exemplo: 

Análise de relatórios de clientes inadimplentes e cobrança pelos canais de comunicação, 
análise de cadastro e informações de crédito, endosso e protestos, uso de sistema ERP. 

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

Conhecimento em Excel avançado. Conhecimento de calculadora financeira e firme em 
cálculos. Concentração e organização. Graduação completa ou em andamento nos cursos 
de Administração, Gestão Financeira ou Economia.  

Descrever o horário e os dias da semana, inclusive o intervalo, conforme o exemplo:  

De segunda a sexta-feira, das 8h às 12h e das 13h30min às 17h30min. 



 

 

 

Aparecerá outra tela para informar os “Benefícios d a Vaga” 

CUIDADO!!! Primeiro deve informar os benefícios dep ois Enviar para Aprovação. 

 

 

Informar o valor do salário. 

Preencher este campo com informações adicionais se houver necessidade. 

Selecionar o Estado da vaga. 

Selecionar a Cidade da vaga. 

Selecionar a escolaridade do candidato. 

Selecionar o idioma caso seja necessário para a candidatura da vaga. 

Após o preenchimento das informações  

clicar em Salvar . 

 

Clicar aqui  



Selecione o benefício e clique no botão “Adicionar” . 

Para selecionar mais benefícios: selecione outro be nefício e clique no botão 
“Adicionar”. 

 

 

 

Benefícios selecionados você visualiza no final da tela. 

 

 

 

 

 

Aqui  

 



Após selecionar os benefícios deve clicar no botão “Enviar para Aprovação”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO!!! 
A vaga somente será disponibilizada no site após a análise e aprovação do 

Unisinos Carreiras. 

Aguarde o e-mail com a aprovação da vaga. 

 

Após a vaga aprovada, você deve ficar acompanhando o recebimento de 
currículos da vaga divulgada.  

 



 
 
 
- A empresa visualiza o currículo dos candidatos no portal. Somente terá acesso ao currículo do candidato que 

se candidatou à vaga. Não é permitido pesquisar outros currículos. 

- A empresa analisa o currículo e contata o candidato para o processo seletivo. 

- O processo seletivo é de responsabilidade da empresa, sendo importante dar a devolução aos candidatos que 

participaram do processo, independentemente do resultado (positivo ou negativo). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Acessar o portal www.unisinos.br/carreiras  

Clicar na Aba “Para Empresas” - Faça Login (canto d ireito da tela).  

 
 

Informar o login e senha de acesso e clicar em “Ent rar”.

 

COMO CONSULTAR OS CURRÍCULOS 

IMPORTANTE VOCÊ SABER !!! 
 



Clicar em “Minhas Vagas” para visualizar as vagas c adastradas no portal 

 

 

 

 

 

 

 

Selecionar a vaga desejada para acessar os currícul os dos candidatos 

 

 

 

 

No final da página irá visualizar os currículos dos  candidatos à vaga 

 

  

 

 

- Se selecionar “Listar somente os registros válidos”  aparecerá a relação das vagas ativas que 
estão disponíveis no portal do Unisinos Carreiras para candidatura. 

- Se não selecionar “Listar somente os registros válidos”  aparecerá a relação de todas as vagas 
já concluídas (vencidas). 

Quantidade de candidatos 
para a vaga 



Para abrir o currículo do candidato clicar na figur a   

 

 

 

O que significa cada item? 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

João da Silva  

Clicando neste item altera a situação do candidato.  

Assim poderá controlar a situação do candidato que já fez a análise. 
  

João da Silva  

 

 

 

Se precisar colocar alguma observação para controle  interno da empresa, 
pode utilizar este campo.  

Incluído 

Incluído 

Incluído 

Incluído 

Incluído 

Incluído 

Incluído 

 

 

Após selecionar a 
situação 

Clicar em Salvar  

Almoxarifado  



 

 

      

 

 
 

                                           

        
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Clicando neste item abre o currículo do candidato. 

JOÃO DA SILVA  


