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TUTORIAL
Como cadastrar
Vagas na
UNIGOIÁS Jobs?
Veja como é simples cadastrar as vagas de emprego de sua 
empresa na UNIGOIÁS Jobs e encontrar os melhores profissionais.

Parceria com a Be Work Happy



Acesse unigoias.jobs e clique em INICIAR
1. Conta UNIGOIÁS Jobs
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Já tem cadastro, 
clique no botão acima.

Se for seu primeiro acesso, 
preencha os dados 

solicitados no formulário

Leia os Termos e Políticas de Privacidade e marque 
o Aceite. Depois clique em CADASTRAR.

Sua senha deve conter 
pelo menos 8 caracteres.



Configure a Identidade do perfil da Empresa (logo e capa).
1. Conta UNIGOIÁS Jobs
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Insira o Endereço da 
sua Empresa e o Site 

(caso tenha).

Insira a Logo de sua 
Empresa e uma Capa 

para o perfil, seguindo 
as dimensões 

informadas
A logo e  a capa são itens 

opcionais, podendo ser 
adicionados posteriormenteClique em “SOMOS NÓS”

para prosseguir



Você pode editar as Imagens e 
as Informações de seu perfil.

2. Cadastro de Vagas
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Para anunciar sua(s) vaga(s) 
clique em “ANUNCIAR VAGAS”

Este é seu perfil, onde você poderá acompanhar os dados de sua 
empresa.



2. Cadastro de Vagas
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Acompanhe as suas vagas publicadas 
filtrando por ABERTAS, ENCERRADAS, 
PENDENTES ou veja todas as vagas 
clicando em TUDO.

Para inserir uma vaga 
clique em “ADICIONAR VAGA”

Você poderá, sempre que precisar, acompanhar suas vagas nesta tela. 



Agora você irá preencher os dados da vaga que está em aberto 
em sua empresa.

2. Cadastro de Vagas

É necessário preencher o Cargo, 
a Situação e o tipo de Vaga
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Clique em “PRÓXIMO”
para prosseguir

A Situação da vaga refere-se ao 
status dela em sua Empresa, se está 
em Aberto, Pendente ou Encerrrada.
O tipo de vaga é o período (Integral ou 
Parcial)



Agora será necessário apresentar uma descrição das vagas, 
atividades que serão realizadas etc.

2. Cadastro de Vagas
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Selecione o tipo de 
descrição que você vai 
inserir
Se for em ARQUIVO, você precisará 
Inserir um arquivo que contenha a 
descrição da vaga (txt, word etc.)

Se for do tipo TEXTO, será liberado 
uma caixa de texto para que você 
digite a descrição da vaga.
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Clique em “PRÓXIMO”
para prosseguir



Será necessário informar qual é o Endereço da vaga que está 
sendo aberta.

2. Cadastro de Vagas

Insira o Endereço da Vaga.
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Se for diretamente em sua 
empresa mesmo, selecione 

“mesma localização da Empresa”

Clique em “PRÓXIMO”
para prosseguir



Será necessário informar qual é o Endereço da vaga que está 
sendo aberta.

2. Cadastro de Vagas
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Agora você deverá inserir todas 
as Skills(habilidades) que você 

procura para esta vaga
O match entre Vaga e Usuários 

será feito através das Skills

Após preencher as habilidades, 
clique em “EXIBIR DNA” para 
visualizar o DNA Profissional 

procurado para esta vaga

Clique em 
“APROVAR DNA”se 
já tiver completado
todos os dados



Acompanhe os candidatos à vaga cadastrada. 
3. Candidatos

Clicando no nome você poderá analisar o 
perfil e as skills deste candidato
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Você poderá pontuar  estrelas para o 
perfil dos candidatos

Para analisar o currículo, 
clique em “BAIXAR”

Os dados de contato estarão 
disponíveis no Currículo Vitae


