PLATAFORMA DE CARREIRA

Manual para cadastro de vaga



EAcesse a Plataforma de Carreira pelo link de acesso
univates-csm.symplicity.com/employers e faca login com seu usuario e senha.

@Abra a guia “Oportunidades” e clique em “Publicacao de oportunidade”. Na sequéncia,
clique no botao azuL “Publicar Uma Oportunidade”, conforme pode ser visualizado na

imagem abaixo:
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‘FORMAC()ES DA VAGA/OPORTUNIDADE

piar dados existentes
ta funcionalidade permite que vocé copie dados de uma vaga divulgada anteriormente.
Pode ser utilizada para reabertura de vagas.

‘po de vaga
colha o tipo de contrato da vaga:

- “CLT"” para contratos com carteira assinada;
- “Temporario” para vagas temporarias;
- “Estagiario Nao Obrigatorio (Remunerado)” para vagas de estagio.




E Restringir candidaturas
Ao marcar “sim” nesta opcao, somente os candidatos que preencherem o perfil cadastrado
poderao enviar seu curriculo. Ao marcar “nao’, todos os candidatos verao o perfil da vaga
e poderao se candidatar mesmo nao preenchendo os requisitos.

E Vaga

Descreva o nome da vaga que pretende divulgar (ex.: analista financeiro).

E Descricao da vaga
Utilize o espaco disponivel para descrever o perfil da vaga e as atividades a serem

desenvolvidas. Observe que este campo permite a formatacao do texto.

3.6\ Cidade
Selecione a cidade onde a vaga esta sendo oferecida. Isso se faz necessario principalmente nos

Casos em que a empresa tiver matriz e filiais. Caso nao esteja definida a cidade de atuacao,
vocé pode escrever “Brasil”.



muneracao
t
frases (ex.: a combinar).

e

neficios
Ique no botao “selecionar” e selecione os beneficios ofertados para a vaga. Vocé pode
acrescentar e excluir beneficios a qualqguer momento. Caso deseje adicionar um beneficio que

nao esta na lista, entre em contato com a Central de Carreiras pelos telefones (51) 3714-7000,

ramais 5410, 5464 ou 5107, 0ou (51) 3714-7032.
(
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f&3 Oportunidades
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Deneficios disponiveis para esta vaga

| [selecionar] v \

seleciona

Assisténcia Odontolégic
Desconto nas mensalidades
Plano de Saude

PPR (Participac¢@o nos Lucros)
Reembolso de Mensalidades
Seqguro de Vida

Transporte Proprio da Empresa
Vale Alimentacao

Vale Refeicao

Vale Transporte

N Auxilio Alimentacéao

Carga Horaria Semanal

e campo, além de nao ser obrigatorio, é descritivo. Pode ser preenchido com numeros ou




E Habilitacao
Nao é um campo obrigatorio. Caso a vaga exija habilitacao, selecione a categoria clicando no
campo de preenchimento.

3.10/ Carga Horaria Semanal
Nao é um campo obrigatdrio. Informa ao candidato a carga horaria de trabalho semanal para a

vaga (ex.: 44 horas semanais).

3E Publicacado e Expiracao
Cligue no botao “selecionar” ao lado de cada campo para definir a data em que a vaga sera
publicada e até quando os candidatos poderao enviar o curriculo. O periodo em que a vaga
ficara disponivel é definido pela empresa.

3,12\ Anexos
Utilize esta funcionalidade para anexar atividades, formularios, imagens e demais informacoes

gque complementem a candidatura.



‘STRUQ()ES PARA CANDIDATURA

‘étodo de envio de curriculos

Selecione de que forma deseja receber os curriculos enviados para a vaga:

-E-mail: cada vez que um aluno se candidatar a vaga, um e-mail sera enviado para o seu e-mail
com o curriculo anexado;

-Acompanhar na Plataforma: todas as informacées de candidatura dos alunos serao
mantidas na plataforma. Vocé podera realizar o login e verificar as aplicacées;

-Outro: uma vez selecionado, o aluno devera se inscrever no endereco de urL definido no
campo abaixo das opcdes. Use esta opcao se vocé quiser que o aluno cadastre o curriculo
diretamente no site da sua empresa.



4,2\ Geracao automatica de pacote de inscricoes
Ao selecionar a opcao “sim”, vocé recebera todos os curriculos enviados para a vaga de uma so

vez quando o prazo de candidatura expirar. Se vocé quiser acompanhar curriculo a curriculo,
selecione“nao”.

E Documentos adicionais/exigidos
Selecione as opcoes de documentos que vocé solicita ou exige que sejam enviados para
participacao no processo. Caso vocé selecione a opcao “outros documentos’, utilize o campo
descritivo abaixo da opcao (Anotacdes de documentos solicitados) para citar quais
documentos o candidato deve apresentar.



'ALlFlCA;()Es
‘rsos principais desejados

Utilize esta opcao para selecionar os cursos aos quais deseja que a vaga esteja disponivel,
clicando no botao “adicionar”. Para facilitar a busca, os cursos estao segmentados por areas.
Veja, nas imagens abaixo, uma simulacao de vaga para o curso de Administracao:
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VOLTAR Escolher CONCLUIDO

Artes

Direito

Economia Criativa
Educacao

Educacao e Humanidades

0080080

Engenharia e Arquitetura
Engenharia e Meio Ambiente
Engenharia e Saude
Engenharia e Tecnologia

Engenharias

Gestao e Negdcios

Quimica

Saude

Tecnologia

VOLTAR CONCLUIDO




VOLTAR Escolher CONCLUIDO

Administracio, Bacharelado

kCiéncias Contabeis, Bacharelado

Ciéncias Econdmicas

Comércio Exterior

Lideranca Empreendedora e Inovacéao
Negdcios Agroindustriais

Relacdes Internacionais, Bacharelado

Secretariado Executivo

Superior de Formacéo Especifica em Gestdo de Cooperativas, Sequencial

Superior de Formacao Especifica em Gestao de Micro e Pequenas Empresas, Sequencial

Superior de Tecnologia em Comeércio Exterior

Superior de Tecnologia em Gestdo Comercial
Superior de Tecnologia em Gestao de Cooperativas

Superior de Tecnologia em Gestéao de Micro e Pequenas Empresas

Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos

Superior de Tecnologia em Gestao Financeira

Superior de Tecnologia em Gestao Publica

Superior de Tecnologia em Logistica

Superior de Tecnologia em Marketing

VOLTAR CONCLUIDO




E Semestre desejado do Aluno
Selecione para quais semestres do curso a vaga deve estar disponivel. Observe que, no final da

lista de selecao, vocé encontra a opcao “diplomados’, caso deseje divulgar a vaga somente para
formados no curso. Se vocé deseja receber curriculos de alunos matriculados em diferentes
semestres, pode fazer a selecao dos periodos mantendo pressionada a tecla “Ctrl” no seu
teclado. Veja abaixo uma simulacao de vaga para alunos de Administracao que tenham
cursado ATE 0 quarto semestre.
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‘bilidades desejadas

ique no campo com o desenho da lupa (imagem abaixo) e digite uma habilidade (ex.: inglés
fluente). Observe que este campo se refere a habilidades técnicas e comportamentais, como,
por exemplo, idiomas, conhecimento em Excel, flexibilidade, organizacao etc. Caso vocé deseje
adicionar uma habilidade que nao esta na lista padrao, digite a habilidade e pressione “enter”.

Vocé pode adicionar até 10 habilidades neste campo.
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E Aceite da Politica de Publicacao de Vagas

Ao finalizar o preenchimento, vocé deve concordar com a politica de publicacao de vagas
assinalando o quadrado na parte inferior da tela. Nao se esqueca de clicar no botao “Enviar”

para que a vaga seja encaminhada a Central de Carreiras para aprovacao e posterior
publicacao na Plataforma de Carreira.

OBS.: Caso hecessario, vocé pode salvar os dados ja preenchidos no cadastro da vaga e concluir o preenchimento mais tarde.
Basta clicar no botao “Salvar e Terminar Mais Tarde”, disponivel no inicio e no final do cadastro.
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