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Acesso
ao sistema
O acesso da empresa na plataforma é feito 
por meio do site, em Início | Carreiras Uninter. 

Após clicar em Acesso Empresa, no menu 
superior, você deverá informar seu usuário e 
sua senha para acessar o portal.

Após clicar em Acesso 
Empresa, você será 
direcionado para a 
tela ao lado.

Caso ainda não tenha 
usuário e senha, clique 
em cadastrar-se.
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Escolha o tipo de empresa 
( jurídica ou física).

Informe o CNPJ ou CPF.

Insira o seu e-mail.

Digite a sua senha duas vezes.

Por fim, clique em Próximo.

Preencha os dados da empresa.

Além disso, é necessário 
preencher os dados 

do Representante Legal, 

que incluem CPF, RG e cargo.

Clique em Salvar.
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Após salvar os dados, caso você não tenha preenchido as informações do Representante 
Legal, a tela será exibida novamente para que você possa inserir esses dados. 

Basta clicar em Salvar e Concluir para finalizar o processo.
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Tela
inicial
Empresa, este é o seu 
ambiente de trabalho:

Ícone de acessibilidade: concede acesso ao menu com recursos de acessibilidade.

Sininho de notificações: exibe todos os avisos e pendências, permitindo que você resolva as 
situações rapidamente. Além disso, você também receberá notificações por e-mail, incluindo 
oportunidades, status de solicitações de estágio e informações sobre contratos de estágio e monitoria.

Ícone de dados pessoais: permite acessar seus dados pessoais.

Ao lado do seu nome, no canto direito, temos os seguintes ícones:
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Início
Na tela de início, você pode 
visualizar as vagas existentes 
e cadastrar novas vagas. 
Além disso, há alguns 
detalhes adicionais:

• Informativo: são informações 
que a instituição libera para 
as empresas.

• Arquivos: refere-se aos 
documentos liberados pela 
instituição de ensino para 
orientação e direcionamento.
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• Neste programa, a empresa 
pode realizar as seguintes 
ações relacionadas às 
vagas:

• A empresa pode acessar 
detalhes sobre as vagas 
existentes.

Minhas
vagas

• Na aba de pesquisar, é possível 
localizar as vagas pelo nome.

• Em todos os tipos de vagas: 
pode buscar pelos tipos de 
vagas, que são efetivo, estágio 
e trainee.

• Cadastrar novas vagas: é 
possível adicionar novas 
oportunidades de emprego.

• Situação da vaga: filtre por 
vagas abertas, fechadas ou 
todas as situações.

Clique em cadastrar. 
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Ao clicar em “Cadastrar”, você 
será direcionado para o processo 
de cadastro da vaga.

Título da vaga: insira o nome da 
vaga.

Tipo de vaga: selecione se a vaga 
é para efetivo, estágio ou trainee.

PCD: se a vaga for relacionada ao 
PCD, temos a opção de mostrar 
isso na descrição da vaga, é só 
deixar marcado. 

Quantidade: insira o número de 
vagas disponíveis.

Área: selecione a área à qual a 
vaga pertence.

Cargo: escolha o cargo específico 
da vaga. 
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Representação da empresa: este campo é onde inserimos as informações sobre a empresa que serão 
apresentadas ao candidato. É uma oportunidade apresentar a empresa e despertar o interesse do candidato em 
trabalhar lá.

No menu, em dados da empresa, você encontrará o campo sobre a empresa. Se esse campo estiver preenchido, 
ele será usado como padrão quando você cadastrar uma nova vaga. Segue exemplo: 

DÚVIDAS? Envie um e-mail para 
centraldecarreiras@uninter.com centraldecarreiras.uninter.com 10



Atividades: descreva as atividades que o 
candidato irá exercer na vaga.

Requisitos para a vaga: explique os 
principais requisitos necessários.

Horário: informe o horário de trabalho.

Remuneração: insira o valor da remuneração.

Até: escolha o limite máximo do salário 
(campo opcional).

Tipo de salário: selecione se será mensal ou 
por hora.

Mostrar remuneração: se essa opção estiver 
marcada, o valor da remuneração será 
exibido na vaga.

UF: Selecione o estado onde a vaga está 
localizada.

Cidade: escolha a cidade correspondente.

Modelo de trabalho: selecione se a vaga 
será presencial, remota, híbrida ou indiferente.

Escolaridade desejada: escolha o nível para 
a vaga.

Por último, clique em Próximo. 
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Quando clicar em próximo, uma nova aba no sistema será aberta para que você possa enviar essa vaga para aprovação.
Também nessa tela, pode-se revisar dados antes de enviar a vaga para aprovação.

Importante: para sua solicitação ser enviada à instituição, é necessário clicar em enviar para aprovação. 
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Sua vaga foi enviada para aprovação.

Após o envio da vaga, a instituição irá analisar cuidadosamente os detalhes. Se tudo estiver 
correto, a vaga será aprovada. No entanto, se a vaga for reprovada, você poderá verificar na 
tela o motivo específico da reprovação.
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Seleção de candidat�
Após a vaga aprovada, 
na guia candidatos, a 
empresa pode visualizar 
os currículos que estão 
registrados com 
interesse na vaga.
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Pode também 
selecionar os demais 
currículos disponíveis 
na base de dados.
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Para a busca de candidatos, podem ser aplicados os filtros de bancos de talentos, com 
parâmetros especificos para pesquisa. O sistema irá retornar os currículos cadastrados na 
base conforme o filtro aplicado para pesquisa.
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É possivel visualizar o currículo e 
imprimi-lo, abrindo-o em nova 

janela ou clicando sobre o 
botão de impressão.

Ao abrir o currículo do candidato, a 
empresa pode optar por encaminhar 
mensagem de WhatsApp, imprimir o 

currículo, enviar mensagem ao candidato, 
convidá-lo para a vaga ou transferir o 

candidato de candidatura de vaga.
Na guia dados básicos, a empresa 

visualiza os seguintes dados: 
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Na guia dados adicionais, a empresa visualiza os dados complementares de currículo: 
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Na guia currículo, a empresa visualiza os dados profissionais e de formação do candidato: 
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Na guia informações, o responsável pela empresa pode adicionar um parecer referente ao candidato e informar 
comentários de forma privada para sua visualização:
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Na guia vagas, a empresa pode verificar quais são as vagas em que o candidato esta selecionado para sua empresa: 
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Para o candidato que está participando do processo seletivo, a empresa pode realizar as seguintes ações:
Selecionar ou reprovar o candidato, visualizar, imprimir o currículo, encaminhar mensagem de WhatsApp e encaminhar 
e-mail para o candidato: 
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Também é possivel, visualizar: 
• Linha do tempo: etapa da vaga em que o candidato se encontra.
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Dados básicos de 
currículo: 
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Dados adicionais:

Currículo:
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Informações com parecer e comentários públicos (candidato visualiza) ou privados (somente empresa visualiza): 
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Entrevistas realizadas: 
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Testes realizados: 
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Vagas da empresa nas quais o candidato registrou interesse: 
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Neste programa, a empresa 
tem a capacidade de 

visualizar e editar os dados 
relacionados à empresa. 

Além disso, é possível 
escrever informações sobre a 
empresa, que serão utilizadas 
ao cadastrar uma nova vaga 

na aba representação da 
empresa. 

Essa funcionalidade permite 
que a empresa mantenha 

seus dados atualizados.

Dad� da empresa
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Contatos:

Nesta tela, é possível adicionar os 
contatos relacionados à empresa.

Deve ser informado o nome do 
contato.

Informar se o contato é responsável 
por cobrança ou representante legal 
da empresa. Podem ser informados 
os dois campos, simultaneamente.

O preenchimento de cargo e órgão 
de classe é opcional.

Informar e-mail e telefone.

No quadro de login, informar o 
e-mail da pessoa e a senha de 
acesso ao portal.
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Fale con�co

Neste menu, você pode registrar um chamado para resolução de dúvidas e pendências sobre 
seu cadastro na plataforma.
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Para incluir uma solicitação, 
selecione + Novo. Se não 
encontrar a opção + Novo, 
verifique se seu acesso está ativo 
na instituição.

Nesta tela é possível consultar os 
chamados com status em 
atendimento, respondidos, 
aberto e fechado.

Ao incluir o chamado, é possível 
descrever o assunto, informar o 
tipo de chamado (assistência 
técnica) e, no campo descrição, 
informar a ocorrência.

No bloco anexos, é possível 
adicionar anexos como imagens, 
PDFs e demais documentos 
relacionados às evidências do 
chamado.
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