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APRESENTACAO

Caro parceiro,

Este documento visa orientad-lo a formalizar o cadastramento de sua
empresa para acesso ao BOU - Banco de Oportunidades Univille, o que |he
permitird preencher formulario e divulgar vagas; consultar curriculos de
estudantes e egressos; e, interagir com candidatos a vagas de Estagio e
Emprego.

Siga os passos descritos neste manual e, para eliminar duvidas ou
sugerir melhorias, entre em contato com o Escritério de Empregabilidade e
Estagio, Prédio Administrativo, sala 05 (telefones: 3461-9023 ou 3461-9043),
ou envie mensagem para 0 endereco estagio@univille.br, destacando no
campo assunto DUVIDA SOBRE CADASTRAMENTO DE EMPRESA (OU
VAGA).

Importante destacar que o cadastramento de sua empresa no site é
obrigatério para que vocé possa se beneficiar com a divulgacdo e
gerenciamento de vagas e consultar o Banco de Curriculos de estudantes e
egressos da Univille.

Os procedimentos referentes a formalizacdo de convénio e contratos de
estagio, fase posterior a escolha de candidatos, permanecem inalterados
compreendendo a entrega presencial ou via e-mail de dados ao EEE, bem
como a retirada de documentos para assinatura, o que pode ser feito pelo

préprio estudante.

Bom trabalho.
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1 PARA CADASTRAR SUA EMPRESA

O cadastramento é auto-explicativo e passa a ser obrigatério. Para tanto,
acesse o0 Portal da Univille no endereco www.univille.br e acione o icone
EMPRESAS E ORGANIZACOES (Figura 1).
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Figura 11 Portal Univille.

Em seguida, click em formulario de cadastramento:
- Empresa ou organizacgao ou
- Profissional Autdnomo
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Agora sua empresa ou organizagio também pode estar conectada ae Universo Univille. Acesse o menu ao lado e confira todas as
formas de estar ligado & melhor Universidade.
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Graduagiio

Aproveite e preencha o formulario de cadastro que Ihe permitird fazer parte do BOU - Banco de Oportunidades Univille, com acesso a

Pos-Graduagio
) curriculos de estudantes e egressos e possibilidade de divulgagao e administragao de vagas.
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Figura 21 Endereco de acesso ao formulério para Cadastramento de Empresas

No cadastro,vocé deve preencher todos os campos para que os dados
figuem completos. Observe que ha campos obrigatérios, destacados com
uma estrela vermelha, conforme demonstra Figura 3.
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Figura 3 - Tela parcial de cadastramento das empresas.

Na tela de cadastramento ha campos especificos para criacdo de login
(CNPJ da Empresa) e senha, que deverdo ser informados toda vez que
vocé for acessar o Banco de Oportunidades Univille.

O cadastramento de cada empresa sera moderado pelos profissionais do
EEE de forma a assegurar integridade dos dados e autorizacdo para criar
pagina especifica da Empresa. Esta moderacdo compreende um
procedimento diario que permite rapida liberacdo de seu acesso as demais
telas (cadastramento de vagas; gerenciamento de vagas; banco de
curriculos; convite a candidatos; estatisticas; outras).

A partir da liberacdo de seu cadastramento e, toda vez que vocé for acessar
o BOU i Banco de Oportunidades Univille, entre no Portal da Univille
(www.univille.br) e digite login e senha, ja cadastrados, em espaco
especifico, sob a definicdo Meu Espaco, conforme destacado em vermelho
na Figura 4.
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Figura 4 Tela parcial para acesso ao BOU apés liberacdo do cadastramento das
empresas.

ApOs 0 primeiro acesso vocé sera convidado a alterar senha inicial
cadastrada, de forma a assegurar integridade de suas informacgodes.
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Figura 5 - Tela para alteracdo de senha

A partir desta etapa e, toda vez que vocé precisar se conectar ao BOU
utilize a nova senha para ter entrada liberada ao Meu Espaco Empresa.
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2 MEU ESPACO EMPRESA

Cada empresa terd seu préprio espaco que permitira acesso ao banco de

curriculos, divulgacdo e gerenciamento de oportunidades de estdgio e

emprego (veja Figura 6, empresa ficticia).
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Figura 6 1 Tela exemplo de empresa ficticia criada (Meu Espaco Empresa).

2.1 Preenchimento e divulgacéo de vagas

Para cadastrar vagas, a empresa deve utilizar a op¢cédo cadastro de vagas,
conforme demonstra a Figura 6.

Ao ser acionado, o campo disponibiliza uma tela que deve ser preenchida
com todos os detalhes necessarios a divulgacdo da oportunidade de
Estagio ou Emprego.

No espa-0 destinadochudAtowmi exdhes d,«0 Ao
inicio-f i mo da | or n a diafordagdo impoaanta panaws futuros
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candidatos. Na proxima revisdo do sistema, esta informacédo fara parte da
lista de campos obrigatorios a serem preenchidos.
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Figura 71 Tela para cadastramento de uma vaga (Meu Espaco Empresa).
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ApoOs preenchidos todos os campos da vaga, vocé vai salva-la,
encaminhando-a para moderacdo do EEE que ird analisar as informacdes
fornecidas, questionar dados, se necessario e, libera-la para publicacdo no
Meu Espaco dos estudantes da Univille.
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Valor: RS1.000,00
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Tipo De Vinculo: emprego r
HNivel Desejado: Ensino médio completo ou superior completo na drea administrativa
Atividades: Oferecer, divulgar e vender revistas e produtos da empresa; organizar kits dos clentes, realizar vistas aos clientes, fazer cobrancas,

depdsitos, fechamento de caixa.

Informagdes Complementares: Interessados deverdo residir em Joinville, possuir CNH, ter DISPONIBILIDADE PARA VIAJAR DIARIAMENTE € experiéncia na area de
Vendas. A empresa oferece veiculo proprio e custeia gastos com almentagio e hospedagem

Nome da empresa: Distribuidera de Revistas Rezende Lida
Contato: Paulo Rogério Rezende

telefone: (47) 34340445

e-mail: revistasrezende@gomail.com

Meu Espaco | Ajuda | Feedback
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Figura 8 i Vaga preenchida e jA moderada pelo EEE (os estudantes vao enxergar a vaga
desta forma).

Ap-s | ibera-«o da vaga, a empresa e
gerenciar seu status, considerando estudantes que se candidataram
espontaneamente; estudantes escolhidos através do Banco de
Oportunidades Univille; encerra vaga preenchida, dentre outras
funcionalidades.

Observe na Figura 9 (destacado com um circulo vermelho), que a tela de
gerenciamento de vagas apresenta icones destinados ao gerenciamento
acima citado. Estes icones sdo auto-explicativos (passe 0 cursos sobre o
icone desejado) e permitem que vocé vincule curriculos a vaga; faga convite
a candidatos; dentre outras aplicacoes.

A empresa poderd abrir varias vagas concomitantes e definir o prazo em
gue esta deve permanecer aberta; todavia, se houver uma vaga aberta e
nao preenchida ha 30 dias, a empresa deve se posicionar sobre
manutencao ou preenchimento (com quem e, porque i se 0 preenchimento
nao ocorreu com estudante da Univille); apds 60 dias e, mediante o nao
posicionamente da empresa, as vagas serao encerradas automaticamente.
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Figura 97 Tela de gerenciamento de vagas de empresa ficticia criada (Meu Espa-
¢o Empresa).

Figura 10 i Tela de gerenciamento de candidatos a vagas de empresa ficticia criada (Meu
Espaco Empresa).
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