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APRESENTACAO

Caro estudante,

Este documento visa orienta-lo a preencher, disponibilizar e gerenciar
seu curriculo no site da Univille, para que o documento possa ser consultado
pelas empresas conveniadas, considerando oportunidades de estagio e
emprego.

Este cadastramento permitira também que vocé possa acompanhar as
vagas divulgadas pelas instituicbes parceiras, candidatar-se ou receber
convites e, ainda medir sua competitividade junto ao mercado, através de
estatisticas exclusivas a cada estudante.

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 / 3461-9043), ou
envie mensagem para o endereco estagio@univille.br, destacando no campo
assunto DUVIDA SOBRE CADASTRAMENTO DE CURRICULO ou
SUGESTAO DE MELHORIA.

Importante destacar que o cadastramento de seu curriculo no site passa

a ser obrigatorio, pois substituira a rotina atual de trabalho do Escritorio de

Empregabilidade quanto ao recebimento de documentos em papel.

Bom trabalho.
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1 PARA CADASTRAR SEU CURRICULO

Antes de iniciar o cadastramento de seu curriculo faga uma reflexdo sobre as
principais acdes e resultados em que vocé esteve envolvido em experiéncias
profissionais acumuladas até a presente data.

N&o se esqueca de considerar estagios, projetos realizados e atividades
voluntarias que permitiram o desenvolvimento de competéncias exigidas pelo
mercado de trabalho; reina documentos comprobatérios que serdo utilizados para
preenchimento do documento, uma vez que vocé precisara definir datas, nome de
empresas, outras informacdes de forma a assegurar um curriculo bem feito.

Reflita sobre a direcdo pretendida para sua carreira e sobre suas
competéncias (conhecimentos, habilidades e atitudes) fortes e a desenvolver.

Planeje-se antes de iniciar a tarefa, de forma a assegurar consisténcia de
dados, pois, seu curriculo deve refletir quem é vocé e o que € capaz de fazer.

Lembre-se ainda que o curriculo ndo € um documento estatico, devendo ser
atualizado a medida que vocé eleve suas competéncias e tenha uma visdo cada vez

mais clara sobre sua trajetoria profissional.

1.1 Identificag&@o da ferramenta Curriculo no site na Univille

- Acesse 0 ambiente Meu Espaco/ Grupos de Ferramentas/Curriculo.
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Figura 1 — Tela para edicao e preenchimento do curriculo (Meu Espaco — estudante)

1.2 Como editar os campos a serem preenchidos

- Ao acessar o espaco destinado ao preenchimento de seu curriculo, vocé
encontrara informagdes basicas sobre seu perfil pessoal, que precisam ser

atualizadas.

- Paratanto, click no icone Editar e, inicie preenchimento.

IMPORTANTE: ao acessar seu curriculo pela primeira vez vocé o encontrara
marcado na opcao “privado” e, esta deve ser mudada para “publico”, de forma

a assegurar que seus dados possam ser acessados pelas empresas
conveniadas a Univille, através do EEE.
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- Salve todas as informacgdes antes de editar as telas para preenchimentos
seguintes, que sdo: experiéncia profissional; historico escolar; cursos
complementares; idiomas.

1.2.1 Experiéncia Profissional

Na tela destinada ao preenchimento de sua experiéncia profissional, observe que

existem campos obrigatorios destacados com um sinal vermelho (*).

- Para cada empresa/cargo ocupado faca cadastramentos especificos, ou seja,
Se VOCé ocupou varios cargos em uma mesma empresa, sera necessario
registrar o nome da empresa mais de uma vez.
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- Atente para a importancia da data de inicio (campo obrigatério) e data de
saida.

- No campo descricdo das atividades, faca um resumo consistente das
principais atuacfes, destacando aquelas com resultado significativo para
VOCé, a &rea ou 0s negocios da empresa. Destaque seu grau de contribuicéo,
utilizando expressbes como: definicdo de; levantamento de dados para;

deciséo sobre; elaboracédo de pesquisa para; a acao assegurou resultados ou

economia no valor de etc.
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Figura 3 - Tela para edi¢éo e preenchimento do campo Experiéncia Profissional.

1.2.2 Histoérico Escolar

- Cadastre cada curso realizado (inclusive seu curso de graduacgéo na Uniiville)
ou em andamento em telas especificas, salvando as informacgfes ao final de
cada processo.
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- Destaque os mais relevantes considerando sua atuacao profissional atual ou

pretendida; inclua cursos técnicos que possam ser relevantes e

complementares para sua formacéo superior ou atuacao profissional.
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Figura 4 - Tela para edi¢éo e preenchimento do campo Historico Escolar.

1.2.3 Formagao complementar

- Tenha em méos comprovantes de todos os cursos realizados que meregam
ser destacados em seu curriculo, pois vocé precisara de dados como nome
da instituicdo, data de realizacéo, descricdo do contetdo ministrado, dentre
outras, para preencher os campos referentes ao tema.

- Preencha cada curso em tela especifica e, salve para liberacdo de uma nova
tela.

EEE — Escritdrio de Empregabilidade e Estagio — UNIVILLE
Prédio Administrativo —sala 05 Telefone: (47) 3461-9023
estagio@univille.br



UNIVILLE

/= [Univille] Meu Espago : Curriculo - Windows Internet Explorer

'i‘-\_ - & http://univille.edu.br/account/estagio/Resume.html?action=edit&item=additional Qualification v |43 | X | Google P~

Arquivo  Editar  Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

£ Windows Live  Bing B - MNovidades  Perfil Email Fotes (Calendarioc MSN  Compartilhar ‘ E‘P ] - ap | Entrar

Wk Ié]:lﬁ[umue] ADMIN Enturma ... [@ [Univille] Meu Espago: .. 3 ]7| [ v b v [ Pagina = {} Femamentas v
UNIVILLE @ estagio@univile br I =

Ocultar | mostrar menu 44 | Meu Espago > Curriculo

*, Meu Espaco Meu Curriculo Estigios Em Andamento Minhas Vagas Estatisticas

Formagéo Complementar

& perfi
&+ Winhas Comunidades )
* Obrigatorio
[T Agendas
* instituigdo:
‘- Curriculo &
| @ Relatorios. pavebaites
M Big certificado:

fix Mensagem instantinea .
condigio:  (~ cyrent {* finished ¢ unfinished
= Mural

=1 Webmail * data de inicio:

| Webmail Express data de conclusio: 3

Compartilhar descrigho:
e/ Awbuns
& Contatos

g Disco Virtual -

ﬁ Favoritos

salvar || salvar e continuar ” cancelar

& Intemnet | Modo Protegide: Desativado
. ——— L
= Univille] Esp W Classis E = deentrada - .. BOU O MANUALCESTUDA M= « 1

Figura 5 - Tela para edi¢éo e preenchimento do campo Formag&do Complementar.

1.2.4 Idiomas

- Preencha cada idioma em uma tela especifica e destaque grau de proficiéncia
considerando suas habilidades para ler, escrever, falar e entender.

- Classifique seu nivel de proficiéncia, considerando: iniciante, intermediario ou
avancado.
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2 PARA ATUALIZAR SEU CURRICULO

- O curriculo esta disponivel para atualizacbes sempre que necessario.

- Acesse-0 sempre através da ferramenta de cadastramento e utilize os icones
de edicdo ou eliminacéo de dados.

- Depois de pronto seu curriculo serd& moderado pelos profissionais do
Escritério de Empregabilidade e Estagio que poderdo assinalar necessidades
de revisdo (consulte sempre o e-mail da Univille).

- Apds moderacdo, seu curriculo ficara disponivel para ser consultado pelas

empresas vinculadas ao EEE e, vocé podera ser convidado (via e-mail ou

telefone), para um contato pessoal.
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Figura 9 — Curriculo final — tela de visualizag&o parcial.
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Figura 10 — Curriculo final — tela de visualizagéo parcial.

3 COMO CONHECER VAGAS DE ESTAGIO E EMPREGO.

- No topo da pagina em que aparece seu curriculo, vocé podera identificar
icones que permitem conhecer vagas publicadas.

- Ao consulta-las vocé podera inscrever-se, desde que haja compatibilidade da
mesma com sua area de formacgéo académica.

- As vagas de emprego séo livres, sem gestao administrativo-documental do
EEE.

LEMBRE-SE: se a vaga for de estagio em area de atuacdo ndo compativel
com a de sua formacg&do, mesmo que haja interesse da empresa, nao havera

liberacédo do EEE para assinatura do Contrato de Estégio.

EEE — Escritdrio de Empregabilidade e Estagio — UNIVILLE
Prédio Administrativo —sala 05 Telefone: (47) 3461-9023
estagio@univille.br
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Evite desconfortos desnecessarios; em caso de duvidas, consulte o EEE
antes de candidatar-se.

A deciséao de vincular a formalizacdo de um estagio a area de formacéo néao é
arbitréria ou visa dificultar suas possibilidades. O EEE segue diretrizes
estabelecidas pela Univille e Orgdos competentes e tem suas acdes

auditadas.

Veja nas figuras 11 e 12, como é facil conhecer as oportunidades de estagio e

emprego através do Banco de Oportunidades a Univille.
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Figura 11 — Visualizacdo da tela dos icones para gerenciamento do proprio curriculo,
conhecer vagas e inscrever; estatisticas.

- Ao acessar a vaga, 0 estudante ira visualiza-la com todos 0s requisitos

dimensionados pela empresa.
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e/ Abuns
i TS Informagbes complementares: Para obter detalhes da vaga e ser encaminhado vocé precisa comparecer no CIEE munido do RG, CPF e
. atestado de frequencia ou boleto do curso com més atual pago.
wge Disco Virtual Rua: Ministro Calégeras n® 733- Centro - Proximo a antiga Biero. 3433-8315.
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Figura 12 — Vaga preenchida e ja moderada pelo EEE (os estudantes vdo enxergar a
vaga desta forma).

- E, ainda, inscrever-se como candidato; gerenciar seu status; e, receber
convite de empresas para participar de processos seletivos, definindo
dia/horério/local para uma entrevista pessoal ou, ainda, agradecendo, mas

nao se mostrando interessado.
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4 FORMALIZACAO DO CONTRATO DE ESTAGIO

Por enquanto, o processo sera mantido de forma presencial, em contato
direto com os profissionais do EEE.

Ndo serdo assinados contratos de Estagio se ndo houver
compatibilidade do Plano de Estagio (atividades) e area de formacéo,
conforme diretrizes de estagio vigentes e administradas pelo EEE.
Continua sendo obrigatério o Plano de Estagio e o Convénio da

Empresa com a Univille antes da assinatura do Contrato de Estagio.

EEE - Escritorio de Empregabilidade e Estagio
UNIVILLE — Campus Joinville
Novembro/2011.
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