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1. Pesquisa de vagas para candidatos não cadastrados 
 

1.1. Pesquisa de vagas por critérios de pesquisa 
 
 
 

 
 
1- Clique no link “Pesquisa de vagas”; 
 

1
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2- Clique sobre o link  para acessar algumas dicas; 
  
3- Informe a palavra-chave que você gostaria de utilizar para realizar a 
pesquisa de vagas. A busca desta palavra será feita nas informações contidas 
no anúncio das vagas publicadas; 
Dica: para realizar a pesquisa com a palavra abreviada, utilizar * ao final da 
mesma; 
 
4- Selecione o método da pesquisa que deseja utilizar para busca de anúncios 
que contenha a palavra-chave inserida no campo 3, utilizando o botão . 
Segue abaixo a explicação correspondente à cada método: 
- uma palavra (OU): o sistema pesquisará anúncios que tenham pelo menos 
uma das palavras inseridas no campo 3; 
- todas palavras (E):  o sistema pesquisará anúncios que tenham todas as 
palavras inseridas no campo 3; 
- exatm. estas palavs. (PHRASE): o sistema pesquisará anúncios que tenham 
todas as palavras inseridas no campo 3, na ordem em que foram escritas; 
 
5- Selecione a área de atuação de interesse. Para selecionar mais de uma área 
de atuação, utilize a tecla Ctrl de seu teclado e, mantendo-a pressionada, 
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clique com o botão esquerdo do mouse sobre as áreas de interesse. O sistema 
pesquisará todos os anúncios que contenham as áreas selecionadas; 
 
6- Selecione o país de interesse. O sistema pesquisará somente as vaga que 
estejam relacionadas a este país; 
 
7- Selecione o tipo de contrato de interesse. Para selecionar mais de um tipo 
de contrato, utilize a tecla Ctrl de seu teclado e, mantendo-a pressionada, 
clique com o botão esquerdo do mouse sobre os tipos de contrato de interesse. 
O sistema pesquisará todos os anúncios que contenham os tipos de contrato 
selecionados; 
 
8- Selecione o nível de hierarquia de interesse. Para selecionar mais de um 
nível de hierarquia, utilize a tecla Ctrl de seu teclado e, mantendo-a 
pressionada, clique com o botão esquerdo do mouse sobre os níveis de 
hierarquia de interesse. O sistema pesquisará todos os anúncios que 
contenham os níveis de hierarquia selecionados; 
 
9- Clique em ; 
Observações: quanto mais critérios de pesquisa inserir, mais específica e 
restrita será a busca. Procure colocar o mínimo de informações possível, pois o 
preenchimento de todos os critérios não é obrigatório. Para pesquisar todas as 
vagas divulgadas, não insira nenhum critério, simplesmente clique em 
“Pesquisar”; 
 
Clique com o botão esquerdo do mouse sobre o anúncio de emprego de seu 
interesse para visualizar as informações do mesmo. Uma tela similar a 
apresentada abaixo será exibida (Observação: a tela demora alguns instantes 
para carregar, portanto, aguarde); 
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1.2. Pesquisa de vagas por código de anúncio 

 
 
 
1- Clique no link “Pesquisa por código”; 
 
 

 
 
2- Informe o código do anúncio de seu interesse. Se você não possui o código 
completo, utilize * no início e no final da palavra abreviada; 
 

2 

3 
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3- Clique em ; 
 

 
 
4- Clique com o botão esquerdo do mouse sobre o anúncio de emprego de seu 
interesse para visualizar as informações do mesmo. Uma tela similar a 
apresentada abaixo será exibida (Observação: a tela demora alguns instantes para 
carregar, portanto, aguarde); 
  

 
 
Para realizar a candidatura para uma vaga, é preciso primeiramente realizar o 
cadastro, conforme item 2 deste manual. Em seguida você poderá candidatar-
se, seguindo as instruções do item 5 deste manual. 
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2. Cadastro do candidato 
 
 

 
 
1- Clique no link “Cadastre-se aqui”. 
 

 
 
2- Insira seu nome; 
  
3- Insira seu sobrenome; 
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4- Insira seu e-mail, que será utilizado como seu usuário de acesso no seu 
cadastro em nosso site. Informe um e-mail utilizado por você freqüentemente, 
pois utilizamos o endereço eletrônico como principal forma de contato; 
 
5- Insira uma senha, que deverá ter no mínimo 6 (seis) caracteres. Esta senha 
também será utilizada para acessar seu cadastro em nosso site; 
 
6- Repita a senha informada no campo 5; 
 
7- Clique sobre o link . Em seguida uma nova janela 
será aberta na tela, conforme demonstrado abaixo; 
 

 
 
8- Após ler a Política de Segurança e Privacidade, clique no campo sinalizado 
para confirmar o aceite das condições descritas na mesma; 
 
9- Clique em . 
 

2.1. Cadastro dos dados pessoais 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
; 

 
 
6- Seu primeiro nome, já informado na tela de registro (item 2 deste manual), 
aparecerá automaticamente neste campo; 
 
7- Seu sobrenome, já informado na tela de registro (item 2 deste manual) 
aparecerá automaticamente neste campo; 
 
8- Informe o seu CPF, este campo é de preenchimento obrigatório.  
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Observação: caso você informe um CPF inválido, ou mesmo não preencha 
este campo, uma mensagem similar a esta será exibida na tela: 

 após clicar em “Salvar”; 
Se você já possui um cadastro em nosso site, ou seja, um cadastro com o 
mesmo CPF, a seguinte mensagem será exibida na tela: 

 após clicar em “Salvar”; 
 
9- Selecione o seu sexo, utilizando o botão ; 
 
10- Insira sua data de nascimento, este campo é de preenchimento obrigatório. 
É necessário que você informe o dia, mês e ano. Você possui duas opções 
para inserir a data: 1) inserindo a data digitando a informação no campo, no 
formato dd.mm.aaaa ou 2) clicando em  para abrir o calendário. Após abrir o 
calendário, basta selecionar a data desejada, clicando sobre ela; 
 

 
 
 
11- Se você possui algum tipo de deficiência, clique sobre o campo indicado, 
para que ele fique marcado desta maneira: ; 
 
12- Selecione o tipo de deficiência que você possui, utilizando o botão . 
Observação: este campo só será habilitado caso você tenha realizado o passo 
11; 
 
13- Caso você tenha sido recomendado (a) por algum (a) funcionário (a) da 
Instituição para cadastrar seu currículo em nosso site, clique sobre o campo 
indicado, para que ele fique marcado desta maneira: ; 
 
14- Informe o nome completo do funcionário que lhe recomendou a cadastrar o 
currículo em nosso site. Observação: este campo só será habilitado caso você 
tenha realizado o passo 13, sendo o seu preenchimento obrigatório; 
 
15- Informe o e-mail do funcionário que lhe recomendou a cadastrar o currículo 
em nosso site. Observação: este campo só será habilitado caso você tenha 
realizado o passo 13, sendo o seu preenchimento obrigatório; 
Este funcionário receberá um e-mail, em que tomará ciência da realização de 
seu cadastro. Em seguida, será orientado a confirmar esta recomendação para 
a área de Recrutamento e Seleção; 
 

Utilize as setas para verificar os meses anteriores e 
posteriores 

Clique sobre a data para selecioná-la
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16- Clique em . Uma mensagem como a abaixo será exibida ao 
final da tela:  
 
 

 
 
17- Para retornar a tela principal, clique no link . 
 

2.2. Cadastro dos dados de comunicação 
 
 

17
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (ou seja, seu e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Seu e-mail cadastrado na tela de registro (item 2 deste manual) aparecerá 
automaticamente neste campo, sem possibilidade de alteração. Como o e-mail 
é seu usuário de acesso ao sistema, havendo necessidade de alteração, você 
deverá seguir os passos do item 8 deste manual. 
 
7- Informe seu telefone residencial ou de recado, não se esqueça de 
acrescentar o DDD à frente do número do telefone; 
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8- Informe seu telefone comercial, não se esqueça de acrescentar o DDD à 
frente do número do telefone; 
 
9- Informe seu telefone celular, não se esqueça de acrescentar o DDD à frente 
do número do telefone; 
 
10- Selecione qual telefone informado você possui preferência em caso de 
contato, utilizando o botão ; 
 
11- Informe o nome da rua, o nº e o complemento de seu endereço residencial; 
 
12- Informe o Bairro de sua residência; 
 
13- Selecione o país de sua residência, utilizando o botão ; 
 
14- Selecione o estado de sua residência, utilizando o botão . Observação: 
este campo só será habilitado após o passo 13; 
 
15- Informe a cidade de sua residência; 
  
16- Informe o CEP de sua residência. Observação: utilize o formato xxxxx-xxx; 
 
17- Clique em . Uma mensagem como esta será exibida ao final 
da tela: ; 
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18- Para retornar à tela principal, clique no link . 
 

2.3. Cadastro da experiência profissional (entrada nova) 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
 
6- Clique em  para inserir uma experiência profissional. 
Observação: se você possui mais de uma experiência profissional (em 
empresas diferentes, ou na mesma empresa em condições diferentes), deverá 
separá-las em entradas diferentes. Para isso, primeiro crie uma “Entrada nova” 
e posteriormente a outra; 
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7- Informe o nome completo da Empresa em que você atuou; 
  
8- Se você ainda está trabalhando nesta empresa, selecione o campo indicado; 
 
9- Informe a data em que você começou a trabalhar nesta empresa. É 
necessário que você informe o dia, mês e ano. Você possui duas opções para 
inserir a data: 1) inserir a data digitando a informação no campo, no formado 
dd.mm.aaaa ou 2) clicando em  para abrir o calendário. Após abrir o 
calendário, basta selecionar a data desejada, clicando sobre ela; 
 

 
 
10- Informe a data em que você saiu da empresa indicada. Observação: se 
você tiver selecionado o campo descrito no passo 8, este espaço não será 
habilitado; 
 
11- Selecione o país onde a empresa informada estava localizada no período 
em que você atuou na mesma, utilizando o botão ; 
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Utilize estas setas para verificar os meses anteriores 
e posteriores 

Clique sobre a data para selecioná-la
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12- Selecione o estado onde a empresa informada estava localizada no 
período em que você atuou na mesma, utilizando o botão . Observação: 
você só conseguirá selecionar o Estado após realizar o passo 11; 
 
13- Informe a cidade onde a empresa informada estava localizada no período 
em que você atuou na mesma; 
 
14- Selecione o segmento da empresa informada, utilizando o botão ; 
 
15- Selecione o tipo de contrato que você possuía no período em que atuou na 
empresa informada, utilizando o botão . Observação: Se você atuou na 
mesma empresa informada com dois ou mais tipos de contrato diferentes, 
deverá abrir uma nova entrada de Experiência Profissional para separá-las; 
 
16- Selecione a área que você atuou no período em que trabalhou na empresa 
informada, utilizando o botão . Observação: Se você trabalhou em duas ou 
mais áreas de atuação na mesma empresa informada, deverá abrir uma nova 
entrada de Experiência Profissional para separá-las; 
 
17- Selecione o nível de hierarquia que você possuía no período em que atuou 
na empresa informada, utilizando o botão . Observação: Se você atuou na 
mesma empresa informada com dois ou mais níveis de hierarquia diferentes, 
você deverá abrir uma nova entrada de Experiência Profissional para separá-
las; 
 
18- Informe o cargo que você possuía no período em que atuou na empresa 
informada. Observação: Se você atuou na mesma empresa informada com 
dois ou mais cargos diferentes, deverá abrir uma nova entrada de Experiência 
Profissional para separá-las; 
 
19- Informe a descrição das atividades e projetos desenvolvidos nesta empresa. 
Procure descrevê-los de maneira clara e objetiva; 
 
20- Informe o motivo do desligamento desta empresa. Observação: este 
campo só será habilitado se você não tiver realizado o passo 8; 
 
21- Informe o nome de seu gestor imediato na empresa indicada, bem como o 
telefone do mesmo; 
 
22- Informe seu último salário na empresa indicada. O salário informado deve 
corresponder ao cargo, ao tipo de contrato e a área de atuação informada; 
 
23- Clique em ; 
 
Após seguir estes passos, algumas informações de sua Experiência 
Profissional serão exibidas conforme tela abaixo: 
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24- Para inserir mais uma experiência profissional, clique em  e 
siga os passos acima (a partir do passo 7);  
 
25- Para retornar à tela anterior, clique em “Página principal” 
 

2.4. Cadastro da formação educacional (entrada nova) 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário=e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
 
 
 

 
 
5- Clique no link ; 
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6- Clique sobre a aba 2. Formação Educacional; 
 

 
 
7- Clique em . Observação: se você possui mais de uma 
formação educacional (exemplo: Graduação + Pós-Graduação), deverá separá-
las em entradas diferentes. Para isso, primeiro crie uma “Entrada nova” e 
posteriormente a outra; 
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8- Informe a data de início do curso de formação. Você possui duas opções 
para inserir a data: 1) inserir a data digitando a informação no campo, no 
formado dd.mm.aaaa ou 2) clicando em  para abrir o calendário. Após abrir o 
calendário, basta selecionar a data desejada; 
 

 
  
9- Informe a data de término do curso de formação, seguindo as mesmas 
instruções do passo 8; 
 
10- Selecione o país em que a Instituição de Ensino está localizada, utilizando 
o botão ; 
 
11- Selecione o Estado em que a Instituição de Ensino está localizada, 
utilizando o botão . Observação: este campo só será habilitado após a 
realização do passo 10; 
 
12- Selecione a Instituição de Ensino em que você estuda ou estudou, 
utilizando o botão . Observação: este campo só será habilitado após a 
realização do passo 11; 
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Utilize estas setas para verificar os meses anteriores 
e posteriores 

Clique sobre a data para selecioná-la
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13- Informe a Cidade em que a Instituição de Ensino está localizada; 
 
14- Selecione o tipo de formação, utilizando o botão . Observação: todas as 
formações que estão acima do nível superior, correspondem ao tipo de 
formação “Ensino Superior”. Dica: se você possui o tipo de formação “Ensino 
Superior”, não há necessidade de incluir as formações anteriores. 
 
15- Informe o nível de instrução, utilizando o botão . Importante: se você 
possui mais de um nível de instrução (ex: “Graduação completa” + “Pós 
Graduação cursando”), deverá separá-las em entradas diferentes. Para isso, 
primeiro crie uma “Entrada nova” e posteriormente a outra; 
 
16- Informe o curso de formação, utilizando o botão . Importante: se você 
possui mais de um curso de formação (ex: “Graduação completa” + “Pós 
Graduação cursando”), deverá separá-los em entradas diferentes. Para isso, 
primeiro crie uma “Entrada nova” e posteriormente a outra;; 
 
17- Se esta for sua formação mais elevada, selecione o campo indicado, 
marcando-o desta maneira: ; 
 
18- Se o curso não foi localizado na lista exibida, conforme passo 16, informe 
aqui o nome do curso. 
 
19- Informe os cursos complementares que você fez, como: cursos de 
aprimoramento ou treinamentos específicos. É necessário que você informe os 
cursos no seguinte formato: nome do curso – nome da Instituição em que você 
fez este curso – data em que você fez este curso (dd.mm.aaaa) – carga horária 
total deste curso. Dica: você poderá concentrar todos os seus cursos 
complementares na mesma entrada de dados (“Entrada nova”); 
 
20- Caso você ainda esteja cursando esta formação, informe em que ano do 
curso você está neste momento; 
 
21- Selecione se você é ou não filiado ao conselho de classe de sua formação, 
categoria, utilizando o botão ;  
 
22- Informe o nome do conselho de classe que você é filiado. Observação: 
este campo só será habilitado caso você tenha realizado o passo 21; 
 
23- Clique em ; 
 
Após seguir estes passos, algumas informações de sua Formação Educacional 
serão exibidas conforme tela abaixo; 
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24- Para inserir mais uma formação educacional, clique em  e 
siga os passos acima (a partir do passo 8).  
 
25- Para retornar à tela anterior, clique em “Página principal” 
 

2.5. Cadastro das qualificações 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário=e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
 

 
 
 
5- Clique no link ; 
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6- Clique sobre a aba 3: Qualificações; 
 
7- Clique em ; 
 

 
 
 
8- Selecione o Grupo de qualificações “Competências Comportamentais”, 
utilizando o botão ; 
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9- Selecione as competências comportamentais que você possui, marcando o 
campo correspondente. Importante: Insira no máximo 3 (três) competências 
comportamentais; 
 
10- Selecione a modalidade correspondente à competência selecionada, ou 
seja, o quanto você possui da competência, utilizando o botão ; 
 
11- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Competência 
comportamental” ou para acrescentar outras competências comportamentais 
que não estejam dentre as opções; 
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12- Selecione o Grupo de qualificações “Conhecimentos específicos”, utilizando 
o botão ; 
 
 

 
 
13- Selecione o campo indicado, caso você possua algum conhecimento 
específico; 
 
14- Selecione a modalidade correspondente a este conhecimento específico, 
ou seja, há quanto tempo você possui este conhecimento, utilizando o botão ; 
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15- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Conhecimentos 
específicos”, explicando exatamente quais são estes conhecimentos; 
 
 

 
 
16- Selecione o Grupo de qualificações “Experiência profissional em hospital”, 
utilizando o botão ; 
 
 

 
 
17- Selecione as experiências profissionais em Hospital que você possui, 
marcando o campo correspondente; 
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18- Selecione a modalidade correspondente a esta experiência, ou seja, quanto 
tempo de experiência você possui, utilizando o botão ; 
 
19- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Experiência 
profissional em Hospital”, ou para acrescentar outras experiências em hospital 
que não estejam dentre as opções; 
 

 
 
20- Selecione o Grupo de qualificações “Experiência profissional geral”, 
utilizando o botão ; 
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21- Selecione o campo indicado, caso você possua alguma experiência 
profissional que não seja em hospital; 
 
22- Selecione a modalidade correspondente a esta experiência, ou seja, quanto 
tempo de experiência você possui, utilizando o botão ; 
 
23- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Experiência 
profissional gera”, ou seja, para explicar exatamente qual é a sua experiência 
profissional; 
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24- Selecione o Grupo de qualificações “Idioma”, utilizando o botão ; 
 

 
 
25- Selecione os idiomas que você possui, marcando o campo correspondente;  
 
26- Selecione a modalidade correspondente a cada idioma, indicando em que 
nível da língua você está atualmente, utilizando o botão ; 
 
27- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Idioma”, ou para 
acrescentar outros idiomas que não estejam dentre as opções; 
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28- Selecione o Grupo de qualificações “Informática”, utilizando o botão ; 
 
 

 
 
29- Selecione os conhecimentos em informática que você possui, marcando o 
campo correspondente; 
 
30- Selecione a modalidade correspondente a cada conhecimento em 
informática, ou seja, em que nível de cada conhecimento você está atualmente, 
utilizando o botão ; 
 
31- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Informática”, ou 
para acrescentar outros conhecimentos em informática que não estejam dentre 
as opções; 
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32- Selecione o Grupo de qualificações “Vivência internacional”, utilizando o 
botão ; 
 
 

 
 
 
 
33- Selecione as vivências internacionais que você possui, marcando o campo 
correspondente; 
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34- Selecione o tipo de vivência internacional que você possui, utilizando o 
botão ; 
 
35- Utilize este campo para detalhar o Grupo de qualificações “Vivência 
internacional”, ou para acrescentar outros países que não estejam dentre as 
opções; 
 
36- Clique em . 
 
 

2.6. Cadastro dos interesses profissionais 
 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 
 

1



 

 38

M
ês

 - 
20

09
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
 
 

 
 
5- Clique no link ; 
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6- Clique na aba 4: Interesses profissionais; 
 
7- Selecione a (s) área (s) de atuação que você possui interesse. Para 
selecionar mais de uma opção, mantenha a tecla “Ctrl” do seu teclado 
pressionada, e clique com o botão esquerdo do mouse sobre as opções; 
 
8- Selecione o (s) nível (is) de hierarquia que você possui interesse. Para 
selecionar mais de uma opção, mantenha a tecla “Ctrl” do seu teclado 
pressionada e clique com o botão esquerdo do mouse sobre as opções; 
 
9- Selecione sua pretensão salarial. Primeiramente clique no botão  e 
selecione “Real”, e no campo ao lado, clique em  para selecionar o intervalo 
salarial pretendido; 
 
10- Selecione o tipo de contrato de trabalho de seu interesse, utilizando o botão 

; 
 
11- Informe sua disponibilidade para viagem. O valor é apresentado em 
formato de percentual, ou seja, quanto % você possui disponibilidade para 
realizar viagens de negócios; 
 
12- Selecione a disponibilidade para transferências de Unidade, ou seja, caso 
você seja contratado para atuar em uma de nossas Unidades de trabalho, 
informe se você possui flexibilidade para mudar de Unidade se houver 
necessidade/possibilidade (para outra região de trabalho no estado de São 
Paulo), utilizando o botão ; 
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13- Informe com detalhes os seus interesses profissionais; 
 
14- Selecione o período de trabalho que você possui restrições. Como é 
possível escolher apenas 1 (um), selecione o período que você teria menos 
interesse em trabalhar, utilizando o botão ;   
 
15- Clique em . Uma mensagem como esta será exibida ao final 
da tela:  
 

2.7. Cadastro do local de interesse (entrada nova) 
 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 
 

1
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2- Informe seu usuário (usuário=e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
 
 

 
 
5- Clique no link ; 
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6- Clique na aba 5: Local de interesse; 
 
7- Clique em ; 
 
 

 
 
8- Selecione a Unidade de trabalho do Einstein que você possui interesse em 
atuar, utilizando o botão ; 
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9- Selecione a Unidade de trabalho do Einstein que você não possui interesse 
em atuar, utilizando o botão . Observação: a Unidade de trabalho de 
preferência deve ser diferente da Unidade de trabalho de restrição; 
 
10- Clique em ; 
 

 
 
11- Nesta tela serão exibidas as informações inseridas; 
 
12- Para inserir outras Unidades de preferência e restrição, clique em 

 e siga os passos acima, a partir do item 8; 
 

2.8. Liberação do perfil 
 
 
Existem duas formas de liberar o seu perfil. 
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1ª) 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário=e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Clique no botão ; 
 
 

5 
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7- Clique na aba 7. Liberação de perfil; 
 
8- Marque a opção “Liberar Perfil”, clicando sobre ; 
 
9- Clique em . Uma mensagem como esta será exibida ao final da 
tela:  
 
2ª)  
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 
 

 
 
5- Marque a opção “Liberar Perfil”, clicando sobre ; 
 
6- Clique em . Uma mensagem como esta será exibida ao final da 
tela:  
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3. Acesso ao currículo cadastrado (visualização/ modificação) 
 

3.1. Acesso à experiência profissional 
 
 

 
 
 
1.Clique no link “Acesse seu currículo”. 
 

 
 
2- Insira seu usuário usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Insira sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Selecione a Experiência Profissional que deseja visualizar/modificar, 
clicando em ; 
 
7- Clique em ; 
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8- Visualize/ modifique as informações desejadas; 
 
9- Se você fez alguma modificação, clique em ; 
 
10- Se você não fez modificações, clique apenas em  para sair da 
tela; 
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11- Se você deseja excluir uma experiência profissional, selecione-a clicando 
em  e 
 
10- Clique em ; 
 

3.2. Acesso à formação educacional 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
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4- Clique em ; 
 

 
 
5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Selecione a Formação educacional que deseja visualizar/modificar, clicando 
em ; 
 
7- Clique em ; 
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8- Visualize/modifique as informações desejadas; 
 
9- Se você fez alguma modificação, clique em ; 
 
10- Se você não fez modificações, clique apenas em  para sair da 
tela; 
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11- Se você deseja excluir uma formação educacional, selecione-a clicando em 
 e 

 
12- Clique em ; 
 

3.3. Acesso às qualificações 
 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
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4- Clique em ; 
 

 
 
5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Clique na aba 3: Qualificações; 
  
 
7- Clique em ; 
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8- Clique em  e selecione o Grupo de qualificações que deseja 
visualizar/modificar; 
 

 
 
 
 
9- Se você fez alguma modificação, clique em ; 
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10- Se você não fez modificações, clique apenas em  para sair da 
tela; 
 
 

 
 
 
11- As qualificações serão exibidas nesta tela; 
 

3.4. Acesso aos interesses profissionais 
  
 

11



 

 59

M
ês

 - 
20

09
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
 
 
6- Clique na aba 4: Interesses profissionais; 
 
7- Visualize as informações de interesse; 
 
8- Para apagar todas as informações e inserir novas, clique em . 
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3.5. Acesso ao local de interesse 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 
 

 
 
6- Clique na aba 5: Local de interesse; 
 
7- Selecione a informação que deseja visualizar/modificar, clicando em ; 
 

8- Clique em ; 
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9- Visualize/modifique as informações que deseja; 
 
10- Se você fez alguma modificação/inclusão, clique em . Uma 
mensagem como esta será exibida na tela: ; 
 
11- Se você não fez nenhuma modificação/ inclusão, clique em  
para retornar a tela anterior; 

3.6. Acesso à síntese de dados (visualização do currículo completo) 
 
 
Existem duas formas de visualizar a síntese de dados. 
 
1ª)  
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Clique no botão ; 
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7- Clique na aba 6: Síntese e dados; 
 
8- Clique com o botão esquerdo do mouse sobre a barra de rolagem e 
mantendo-o pressionado, arraste-a para baixo para visualizar todas as 
informações da síntese.  
 
 
2ª)  
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Clique com o botão esquerdo do mouse sobre a barra de rolagem e 
mantendo-o pressionado, arraste-a para baixo para visualizar todas as 
informações da síntese. 
 

4. Cadastro a grupo de interesses 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (ou seja, seu e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 
 
 

 
 
6- Selecione o grupo de candidatos de seu interesse, ou seja, o grupo que 
deseja fazer parte, utilizando o botão ; 
 
7- Clique em . Uma mensagem como está será exibida ao final 
da tela:  
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8- Para retornar à tela anterior, clique em “Página Principal”; 
 

5. Pesquisa de vagas para candidatos cadastrados 
 

5.1. Pesquisa de vagas por código de anúncio 
 
 

 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
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4- Clique em ; 
 

 
 
5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Informe o código do anúncio de seu interesse. Se você não possui o código 
completo, utilize * no início e no final da palavra abreviada; 
 
7- Clique em ; 
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8- Clique sobre o anúncio de emprego de seu interesse para visualizar as 
informações do mesmo. Uma tela similar a apresentada abaixo será exibida 
(Observação: a tela demora alguns instantes para aparecer, portanto, é 
preciso que você aguarde); 
  

 
 
9- Para retornar a tela anterior, clique em ; 
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10- Caso você tenha se interessado pela vaga, selecione-a utilizando o botão 

 e 
 
11- Clique em ; 
 
 

 
 
11- Atualize as informações de seu cadastro, clicando sobre as abas 1a  6 
(conforme passo 2 deste manual); 
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12- Arraste a barra de rolagem clicando com o botão esquerdo do mouse e, 
mantendo-o pressionado, arraste a barra até o final do lado direito da tela; 
 

 
 
13- Clique sobre o botão ; 
 
 

 
 
14- Clique sobre a aba 8: Carta; 
 
15- Informe neste campo seu interesse pela vaga que está se candidatando, 
além de suas expectativas sobre a oportunidade; 
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16- Clique em ; 
 

 
 
17- Clique sobre a aba 9: Enviar candidatura; 
 
18- Selecione o tipo de origem da candidatura, ou seja, como você soube desta 
vaga, utilizando o botão . Observação: se você informou no cadastro de 
seus dados pessoais, que foi recomendado por funcionário da Instituição 
(conforme passo 2.1 deste manual), automaticamente neste campo esta 
informação será exibida, sem possibilidade de alteração; 
 
19- Selecione a origem da candidatura, ou seja, como você soube desta vaga, 
utilizando o botão . Observação: se você informou no cadastro de seus 
dados pessoais, que foi recomendado por funcionário da Instituição (conforme 
passo 2.1 deste manual), automaticamente neste campo esta informação será 
exibida, sem possibilidade de alteração; 
 
20- Informe neste campo os detalhes de como você teve a informação desta 
vaga, caso haja necessidade; 
 
21- Clique em . Após clicar neste botão sua candidatura será 
encaminhada e uma mensagem como esta será exibida ao final da tela: 
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22- Clique em  para pesquisar outros códigos de anúncio; 
 
21- Clique em  para retornar à tela inicial. 
 

5.2. Pesquisa de vagas por critérios de pesquisa 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
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6- Clique sobre o link  para ter acesso a algumas dicas; 
  
7- Informe a palavra-chave que você gostaria de utilizar para realizar a 
pesquisa de vagas. A busca desta palavra será realizada nas informações 
contidas no anúncio das vagas publicadas. 
Dica: para realizar a pesquisa com a palavra abreviada, utilizar * ao final da 
mesma; 
 
8- Selecione o método da pesquisa que deseja buscar anúncios que contenha 
a palavra-chave inserida no campo 7, utilizando o botão . Segue abaixo a 
explicação correspondente sobre cada método: 
- uma palavra (OU): o sistema pesquisará anúncios que tenham pelo menos 
uma das palavras inseridas no campo 2; 
- todas palavras (E):  o sistema pesquisará anúncios que tenham todas as 
palavras inseridas no campo 2; 
- exatm. estas palavs. (PHRASE): o sistema pesquisará anúncios que tenham 
todas as palavras inseridas no campo 2, na ordem em que foram escritas; 
 
9- Selecione a área de atuação de interesse. Para selecionar mais de uma área 
de atuação, utilize a tecla Ctrl de seu teclado e, mantendo-a pressionada, 
clique com o botão esquerdo do mouse sobre as áreas de interesse. O sistema 
pesquisará todos os anúncios que contenham as áreas selecionadas; 
 
10- Selecione o país de interesse. O sistema pesquisará somente as vaga que 
estejam relacionadas a este país. 
 
11- Selecione o tipo de contrato de interesse. Para selecionar mais de um tipo 
de contrato, utilize a tecla Ctrl de seu teclado e, mantendo-a pressionada, 
clique com o botão esquerdo do mouse sobre os tipos de contrato de interesse. 
O sistema pesquisará todos os anúncios que contenham os tipos de contrato 
selecionados; 
 
12- Selecione o nível de hierarquia de interesse. Para selecionar mais de um 
nível de hierarquia, utilize a tecla Ctrl de seu teclado e, mantendo-a 
pressionada, clique com o botão esquerdo do mouse sobre os níveis de 
hierarquia de interesse. O sistema pesquisará todos os anúncios que 
contenham os níveis de hierarquia selecionados; 
 
13- Clique em ; 
Observações: quanto mais critérios de pesquisa você inserir, mais específica e 
restrita será a sua busca. Procure colocar o mínimo de informações possível, 
pois o preenchimento de todos os critérios não é obrigatório. Para pesquisar 
todas as vagas divulgadas, não insira nenhum critério, apenas clique em 
“Pesquisar”; 
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14- Clique com o botão esquerdo do mouse sobre o anúncio de emprego de 
seu interesse para visualizar as informações do mesmo. Uma tela similar a 
apresentada abaixo será exibida (Observação: a tela demora alguns instantes 
para carregar, portanto, aguarde); 
 

 
 
15- Clique sobre o link  para retornar a tela anterior; 
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16- Caso você tenha se interessado pela vaga, porém opte por analisá-la 
melhor ou mesmo realizar sua candidatura em outro momento, poderá incluí-la 
na lista de favoritos selecionando-a por meio do botão e clicando em 

. Se você já incluiu esta vaga da lista 
de favoritos, por meio deste mesmo procedimento poderá eliminá-la da lista de 
favoritos. Segue abaixo o local onde esta informação é exibida: 
 
17- Caso você tenha se interessado pela vaga e opte por realizar sua 
candidatura, selecione-a por meio do botão e clique em 

; 
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18- Atualize as informações de seu cadastro, clicando sobre as abas 1 a 6 
(conforme item 2 deste manual); 
 
19- Arraste a barra de rolagem clicando com o botão esquerdo do mouse e, 
mantendo-o pressionado, arraste a barra até o final do lado direito da tela; 
 
 

 
 
20- Clique sobre o botão ; 
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21- Clique sobre a aba 8: Carta; 
 
22- Informe neste campo todo o seu interesse pela vaga que você está se 
candidatando, além de suas expectativas com relação à mesma; 
 
23- Clique em ; 
 
 

 
 
24- Clique sobre a aba 9: Enviar candidatura; 
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25- Selecione o tipo de origem da candidatura, ou seja, como você soube desta 
vaga, utilizando o botão . Observação: se você informou no cadastro de 
seus dados pessoais, que foi recomendado por funcionário da Instituição 
(conforme passo 2.1 deste manual), automaticamente neste campo esta 
informação será exibida, sem possibilidade de alteração; 
 
26- Selecione a origem da candidatura, ou seja, como você soube da vaga, 
utilizando o botão . Observação: se você informou no cadastro de seus 
dados pessoais, que foi recomendado por funcionário da Instituição (conforme 
passo 2.1 deste manual), automaticamente neste campo esta informação será 
exibida, sem possibilidade de alteração; 
 
27- Informe neste campo os detalhes de como você teve a informação desta 
vaga, caso haja necessidade; 
 
28- Clique em . Após clicar neste botão sua candidatura será 
encaminhada e uma mensagem como esta será exibida ao final da tela: 

 
 
 
 

 
 
29- Clique em  para pesquisar outros códigos de anúncio; 
 
30- Clique em  para retornar a tela inicial; 
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31- Neste campo será exibida a data de sua candidatura; 
 
32- Para visualizar as informações de sua candidatura, selecioná-la por meio 

do botão  e clicar em ; 
 

 
 
33- Para realizar uma nova pesquisa, clique em  . 
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5.3. Pacote de vagas favoritas 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Para candidatar-se à vaga, selecione-a clicando em , e clique em 

; 
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7- Atualize as informações de seu cadastro, clicando sobre as abas 1 a  6 
(conforme item 2 deste manual); 
 
8- Arraste a barra de rolagem clicando com o botão esquerdo do mouse e, 
mantendo-o pressionado, arraste a barra até o final do lado direito da tela; 
 
 

 
 
9- Clique sobre o botão ; 
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10- Clique sobre a aba 8: Carta; 
 
11- Informe neste campo o interesse pela vaga que você está se candidatando, 
além de suas expectativas sobre a oportunidade; 
 
12- Clique em ; 
 
 

 
 
13- Clique sobre a aba 9: Enviar candidatura; 
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14- Selecione o tipo de origem da candidatura, ou seja, como você soube da 
vaga, utilizando o botão . Observação: se você informou no cadastro de 
seus dados pessoais, que foi recomendado por funcionário da Instituição 
(conforme passo 2.1 deste manual), automaticamente neste campo esta 
informação será exibida, sem possibilidade de alteração; 
 
15- Selecione a origem da candidatura, ou seja, como você soube desta vaga, 
utilizando o botão . Observação: se você informou no cadastro de seus 
dados pessoais, que foi recomendado por funcionário da Instituição (conforme 
passo 2.1 deste manual), automaticamente neste campo esta informação será 
exibida, sem possibilidade de alteração; 
 
16- Informe neste campo os detalhes de como você teve a informação da vaga, 
caso haja necessidade; 
 
17- Clique em . Após clicar neste botão sua candidatura será 
encaminhada e uma mensagem como esta será exibida ao final da tela: 

; 
 
 
 
 

 
 
18- Clique em  para retornar a tela anterior; 
 
30- Clique em  para retornar a tela inicial; 
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31- Neste campo será exibida a data de sua candidatura; 
 
32- Para visualizar as informações de sua candidatura, selecioná-la por meio 

do botão  e clicar em . Se você já realizou sua 
candidatura nesta vaga e desejar somente visualizar as informações de sua 
candidatura, siga o mesmo procedimento. Observação: para saber se sua 
candidatura já foi realizada, observe o campo demonstrado na tela abaixo: 
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33- Para excluir a vaga da sua lista de favoritos, selecione-a clicando em , e 

clique em . Seguindo este procedimento você não estará 
excluindo sua inscrição à vaga, estará somente eliminando-a de sua lista; 
 

5.4. Histórico das candidaturas 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Para visualizar sua candidatura, selecione-a clicando no botão  e clique 
em , a tela abaixo será exibida: 
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7- Para retornar à tela anterior, clique em “Candidaturas”; 
 

 
 
8- Para eliminar sua candidatura, selecione-a clicando no botão  e clique em 

; 
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9- Para confirmar a eliminação de sua candidatura, clique em . 
Após este passo, seu status será modificado para “Retirado”, conforme 
demonstrado na tela abaixo; 
 
10- Para cancelar a eliminação de sua candidatura, clique em , e 
você retornará a tela anterior. 
 

6. Senha esquecida 
 
 

 
 
2- Clique no link “Acesse seu currículo”; 
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3- Selecione o link “Senha Esquecida”; 
 

 
 
 
4- Insira seu e-mail cadastrado (usuário de acesso ao sistema); 
 
5- Clique em “Solicitar senha”. Em seguida você receberá em seu endereço 
eletrônico informado, um e-mail com uma nova senha.  
 
Ao realizar o primeiro acesso com esta nova senha, automaticamente o 
sistema lhe solicitará uma nova senha. Lembrete: a senha deverá ter no 
mínimo 6 caracteres; 
 

7. Modificar senha 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha atual; 
 
4- Clique em “Modificar senha”. 
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5- Informe sua senha atual; 
 
6- Informe sua nova senha. Importante: esta senha deverá conter no mínimo 6 
caracretes; 
 
7- Repita sua nova senha; 
 
8- Clique em “Modificar”. A tela abaixo será exibida: 
 

 
 
 
9- Clique em “Avanç.”. Você será encaminhado à tela principal, conforme 
abaixo: 
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8. Alteração de usuário 
 
 

 
 
 
1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

1
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2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
 
 
 
 

 
 
5- Clique no link ; 
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6- Informe o novo e-mail que deseja cadastrar/substituir. Lembrete: ao alterar o 
e-mail, você estará alterando também seu usuário de acesso ao sistema; 
 
7- Clique em . Uma mensagem como esta será exibida na tela: 

. 
 

9. Eliminação de cadastro 
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1- Clique em “Acesse seu currículo”; 
 

 
 
2- Informe seu usuário (usuário = e-mail cadastrado); 
 
3- Informe sua senha cadastrada; 
 
4- Clique em ; 
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5- Clique no link ; 
 

 
 
6- Clique em . 
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7- Clique em . A tela abaixo será exibida: 
 

 
 
8- Clique em ; 
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