CADASTRO DE VAGAS EFETIVAS
NO PORTAL DO UNISINOS CARREIRAS

PARA EMPRESAS

ORIENTACOES PARA A EMPRESA:

O Unisinos Carreiras disponibiliza este espago para que vocé possa divulgar suas vagas, acompanhar os
curriculos dos candidatos que manifestaram interesse nas vagas e selecionar os candidatos.

- O cadastro de vagas é um servigo gratuito.
- A empresa ndo precisa ser conveniada, mas precisa estar cadastrada em nosso sistema.
- A vaga ¢ analisada pelo Unisinos Carreiras antes da sua publicacdo no site.

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

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

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

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



COMO CADASTRAR VAGAS DE ESTAGIOS

Acessar o portal www.unisinos.br/carreiras
Clicar na Aba “Para Empresas” - Faca Login (canto direito da tela).

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

U’UNISINOS www.unisinos.br
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UNISINOS CARREIRAS

5€ja Uma empresa conveniada

Seja bem-vindo(a) ao sistema de vagas do Unisinos Carreiras!

MNesse site vocg podera cadastrar vagas de estagio, efetivas ou temporarias e poderd gerenciar e escoher os melhores candidatos para sug empresa, Se vocé desejar um servico
mais personalizado, o Unisinos Carreiras oferece servigos qualificados de gestio de estagio com seguranca e acompanharments do processo,

Aproveite o que o Unisinos Carreiras tem a oferecer,

Informar o login e senha_de acesso e clicar em “Entrar”.

U'Ulemos www.unisinos.br | minhaUnisinos

UNISINOS CARREIRAS . ‘
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Para Alunos Para Empresas

Apresentardo

Seja creniada Solidtacan de Estagio Programas Fale tonosco

Acesso ao Unisinos Carreiras

Ja tenho cadastro Ainda nao tenho cadastro
E neressdrin possuir radastro para publicar vagas no site do Unisinos Carreiras, O
e | cadastro também & obrigatdrio para se tornar uma empresa conveniada,
Usuario |
‘ -

Senha |

Dificuldades para acessar sua conta? » Clique aqui

o R

Vocé ira visualizar o menu abaixo e deve clicar em “Minhas Vagas”.




Minhas Vagas

Clicar no botédo “Cadastrar Vagas Efetivas”

Tipo | Todos v
Status | Abertas v

Pesquisar
[

(® Cadastrar Vagas de Estagio

4 Listar somente os registros validos

(® Cadastrar Vagas Efetivas «

Preencher os campos abaixo, com as seguintes inform acoes:

O formulario com os requisitos para a vaga efetiva deve ser preenchido com todas as informacgfes que sa
solicitadas nos campos. E importante que a vaga est  eja detalhada para que o candidato verifique se ate

ao perfil da vaga.

nde

Cadastrar Vaga

* Titulo da vaga

* Vagas Disponiveis

Incluséo

Sigilo O (N&o mostra o nome da empresano site)-

* TipoVaga
* Area

* Cargo

Apresentacio da Empresa

*  Atividades

Requisitos para a Vaga

Horérios

O titulo da vaga € o nome do cargo. Por exemplo: Analista de Crédito e Cobranca

Informar a quantidade de vagas para o cargo selecionado.

Se marcar “Sigilo” ndo aparecera o nome
da empresa na publicagcéo da vaga no site.

Selecionar o tipo da vaga.

Selecionar a area que sera desenvolvida a fungéo.

Selecionar o cargo da vaga.

Apresentacgdo breve da empresa.

Por exemplo: Empresa do ramo alimenticio, nome da Empresa. Localizada na cidade de
Séo Leopoldo.

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

Descrever as atividades que seréo realizadas na funcédo, conforme o exemplo:

Analise de relatdrios de clientes inadimplentes e cobranca pelos canais de comunicagao,
analise de cadastro e informacdes 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 avangado. Conhecimento de calculadora financeira e firme em

de Administracao, Gestédo Financeira ou Economia.

célculos. Concentragéo e organizagdo. Graduagdo completa ou em andamento nos cursos

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

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




* Remuneragio de RS Informar o valor do salario.

Mostrar Salaric @

~ Preencher este campo com informacdes adicionais se houver necessidade.
Observacgio da

Remuneracao

* UF Selecionar o Estado da vaga.

* Cidade Selecionar a Cidade da vaga.

Formacéao

* Escolaridade de Selecionar a escolaridade do candidato.

Idioma

Inglés | Selecionar o idioma caso seja necessario para a candidatura da vaga.

Espanhol

De acordo com a Constituicéo, Artigo 7, Inciso X20(: N&o serdo permitidos anlncios de vagas que fagam referéncia a sexo, idade, raga, religido,
condi¢des de salde, opgdo sexual, situagdo familiar, estado de gravidez, opinido politica, nacionalidade, origem social ou qualquer outra forma de
discriminacéo, salvo quando a natureza da atividade a ser exercida, publica e notoriamente, assim o exigir, ou que requeiram do candidato a vaga a

comprovagéo de experiéncia prévia por tempo superior a seis meses no mesmo tipo de atividade.

Apds o preenchimento das informacdes
© Salvar .
clicar em Salvar.

Aparecera outra tela para informar os “Beneficios d a Vaga”

CUIDADOQO!!! Primeiro deve informar os beneficios dep  ois Enviar para Aprovacao.

(# Novo <7 Enviar para Aprovagdo Cancelar Vaga

Sua vaga foi incluida com sucesso. Necessario clicar no botdo “Enviar para aprovagao”.

Dados Principais w

* Titulo davaga

* Vagas Disponiveis
Incluséo

Sigilo

* TipoVaga

* Area



Selecione o beneficio e cligue no botao “Adicionar”

Para selecionar mais beneficios: selecione outro be  neficio e clique no botdo
“Adicionar”.

@ Voltar
Cadastrar Vaga

<7 Enviar para Aprovagao

Sua vaga foi incluida com sucesso. Necessario clicar no botdo “Enviar para aprovagaoc”.

Dados Principais Beneficios

Titulo da vaga

Cargo

* Beneficio Selecione

Selecione
Auxilio Alimentacdo
Auxilio Creche

Auxilio Transporte
Vale Transporte

Observacao

Beneficios selecionados vocé visualiza no final da tela.

Beneficio Observacéo

W Auxilio Alimentacéo
W Auxilio Creche

W Augxilio Transporie



Ap0s selecionar os beneficios deve clicar no botdo “Enviar para Aprovacgao”.

@ Voltar
Cadastrar Vaga

<7 Enviar para Aprovagéo «

Sua vaga foi incluida com sucesso. Necessario clicar no botdo “Enviar para aprovagio”.

Dados Frincipais Beneficios

Titulo da vaga

Cargo

* Beneficio

-~
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ATENCAO!!!

A vaga somente sera disponibilizada no site apos a analise e aprovacéo do

Unisinos Carreiras.

Aguarde o e-mail com a aprovacao da vaga.

Apés a vaga aprovada, vocé deve ficar acompanhando

curriculos da vaga divulgada.

0 recebimento de

~

/




IMPORTANTE VOCE SABER !

- A empresa visualiza o curriculo dos candidatos no portal. Somente tera acesso ao curriculo do candidato que
se candidatou a vaga. Nao € permitido pesquisar outros curriculos.
- 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 que

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

COMO CONSULTAR 0OS CURRICULOS

Acessar o portal www.unisinos.br/carreiras

Clicar na Aba “Para Empresas” - Faga Login (cantod ireito da tela).

JUNISINOS www.unisinos.br | minhaUnisinos

2 FagaLogin h
UNISINOS CARREIRAS - SO

Para Empresas

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

UNISINOS CARREIRAS (e

Fara Alunos Para Empresas

Apresertardo Cadastre as Seja (orveriaca 50 e rOgramas Fale conosco

Acesso ao Unisinos Carreiras

Ja tenho cadastro Ainda nao tenho cadastro
E necessario possuir cadastro para publicar vagas no site do Unisinos Carreiras, O
5 cadastro tambérm & obrigatdrio para se tornar Uma empresa conveniada,
Usuario
Serha ‘

Dificuldades para acessar sua conta? » Clique aqui

e RO




Clicar em “Minhas Vagas” para visualizar as vagas ¢ =~ adastradas no portal

® voltar

Minhas Vagas
Tipo | Todos
Btatus | Abertas

Pesguisar

‘I ¥ Listar somente os registros validos I

- Se selecionar “Listar somente os registros validos” aparecera a relacéo das vagas ativas que
estdo disponiveis no portal do Unisinos Carreiras para candidatura.

- Se ndo selecionar “Listar somente o0s registros véalidos” aparecera a relacdo de todas as vagas
ia concluidas (vencidas).

Selecionar a vaga desejada para acessar os curricul  os dos candidatos

Vaga Tipo Situacgdo Estégio Candidatos Ativos Quantidade Saldo Validade

Almoxarifado Efetiva Aprovada Néo

‘ 1 1
Quantidade de candidatos
para a vaga

No final da pagina ira visualizar os curriculos dos candidatos a vaga
Cadastrar Vaga de Estagio

® Novo Cancelar Yaga

Dados Principais Cursos

* Titulo da vaga

* Vagas Disponiveis
Inclusdo

Sigilo

* Cargo

Aprecentagdo da Empresa

* Atividades

Requisitos para a Vags
Horérios

* Remuneragdo de RS
Maostrar Saldrio
Beneficios

* UF

* Cidade



Para abrir o curriculo do candidato clicar na figur a 'S]

Candidatos

Ativo

Candidato

Joao da Silva

=
a
a
a
a
a
a

Situagdo Idade Sexo Escolaridade
@ Incluido
@ Incluido
@ Incluido
@ Incluido
@ Incluido
=

=

Incluido

Incluido

Candidato

Yaga
Candidato

- Situagéo

Ohservagdo

@) Salvar

O que significa cada item?

Clicando neste item altera a situacéo do candidato.

Assim podera controlar a situacao do candidato que ja fez a andlise.

Almoxarifado

Jodao da Silva

Incluide v

Incluido

ado
Encaminhado
Selecionado
Reprovado

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




Clicando neste item abre o curriculo do candidato.

JOAO DA SILVA
Data de nascimento: Idade: JUNIS|NOS

Sexo: Somos infinitas possibilidades
Estado Civil:

CPF: RG:

Nacionalidade:

Naturalidade:

Telefones:

Email:

Enderego:

CNH:

OBJETIVO
Area:
Cargo:

Area:
Cargo:

FORMACAQ

ENSINO SUPERIOR EM ANDAMENTO
Curso:

Institui¢ao:

Semestra:




