GUIA DE USO PARA
EMPRESAS



Bem-vindo ao Emprega Ja!

Conectamos trabalhadores a oportunidades de emprego e
capacitacdo em todo o estado de Santa Catarina. Ja sdo mais de
200 mil curriculos cadastrados em nossa plataforma.

Ao registrar sua empresa no Emprega Ja — de forma
totalmente gratuita — vocé podera divulgar quantas vagas
desejar e ainda realizar buscas ativas por candidatos que
atendam aos seus critérios. Utilize filtros por localidade, area de
interesse e formacao académica para encontrar os perfis ideais.

Além disso, com base nos dados da sua empresa e nos
perfis cadastrados, nosso sistema também oferece sugestoes
automaticas de candidatos que podem ser compativeis com
as vagas disponiveis.

E lembre-se: ao concluir um processo seletivo, é
importante retornar a plataforma e marcar que a contratacao foi
realizada por meio do Emprega Ja (excluindo sua
oportunidade). Empresas que registram esse retorno ganham
prioridade na exibi¢cao de suas vagas para os candidatos!

Para facilitar sua experiéncia, preparamos este manual
CcOmM O passo a passo das principais funcionalidades do site. E, se
ainda tiver duUvidas, nao hesite em entrar em contato conosco.
Estamos aqui para ajudar vocé!
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Adicionar administradores a empresa

1. ApOs fazer o login, no canto superior direito clique no seu nome e em “Dados da
Empresa”.

EMPREGA
JA G

Pagina Inicial Para Candidatos + Para Empresas ~ Quem Somos 0 Renata ~

Ola, Renata
Dados de Acesso

Comunicar Erro
. Dados da Empresa
SUA VAGA Curriculos Sugeridos
Es[ mR =
”~ L

VOCE

Digite um cargo ou palavra chave

ot e g FaEsC

Seu novo emprego esta aqui
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2. No menu lateral esquerdo clique em “Responsaveis”.

“Nan - L . . -
--»‘M(vﬁgff = Pagina Inicial Para Candidatos ~ Para Empresas ~ Quem Somos ﬂ & Tatiana ~

Buscar Q Dados de Contato

Configuragdes da Conta

Nome E-mail
& Dados de Acesso
Tatiana®
Gerenciamento
M Dados da Empresa Telefone a

(9o

& Oportunidades
Receber um e-mail quando novos curriculos que correspondem a suas vagas forem cadastrados

*D Histérico Oportunidades

R . Receber aviso quando faltar 3 dias para a oportunidade cadastrada expirar.
0 Curriculos Sugeridos

Alteracdo de Senha




4. Na nova pagina cliqgue em “Novo”.

= Pagina Inicial Para Candidatos ~ Para Empresas ~ Quem Somos

Qa

& Tatiana ~

Buscar Q Responsdveis

Configuragdes da Conta
& Dados de Acesso m
Gerenciamento

B pados da Empresa e Tat\an”

o 2 i
“=* Responsaveis E-mail

& Oportunidades Telefone (47) 99,
D Histérico Oportunidades

& Curriculos Sugeridos

4. Preencha as informagdes e clique em “Salvar”.

Nome Completo*
Telefone*

E-mail de Acesso *

(0]

Q

|

0] &

Receber um e-mail quando noves curriculos que correspondem a suas vagas forem cadastrades.

. Receber aviso quando faltar 3 dias para a oportunidade cadastrada expirar.




Criar oportunidades

1. ApOs fazer o login, no canto superior direito clique no seu nome e em “Dados da
Empresa”.

EMPREGA

JA o Pagina Inicial Para Candidatos + Para Empresas ~ Quem Somos 0 Renata ~

Ola, Renata
Dados de Acesso

: Comunicar Erro
. Dados da Empresa
SUA VAGA ) 3 Curriculos Sugeridos
Es[ mR -
N L

'go ou palavra chave Buscar Q

o o

ot prmmese g FagsC

Seu novo emprego esta aqui

O

2. Se for criar a sua primeira oportunidade, no seu painel administrativo clique em
“Oportunidades” no menu lateral esquerdo e a pagina de nova oportunidade se
abrira.

EMPREGA - o
JA — = Ppaginalnicial  ParaCandidatos ~  ParaEmpresas ~  Quem Somos Q" & Renata ~
Busca! Q Dados da Empresa
Configuragdes da Conta
& Dados de Acesso &

Gerenciamen to -
Adicionar

H pados da Empresa logo

& Responsaveis

& Oportunidades

D Histérico Oportunidades Nome da Empresa * CNPy*
@ Curriculos Sugeridos Alfal
Classificagdo * Setor Econmico * Segmento *
Pequena Empresa . Servigos v Servicos. v
E-mail * Website

testeempresaemprega@gmail.com

Link para as oportunidades

Endereco



Configuracdes da Conta
& Dados de Acesso

Gerenciament to

B Dados da Empresa

& Responsaveis

Construgio civil
& Oportunidades

*D Histérico Oportunidades

@ Curriculos Sugeridos

Se vocé possuir alguma vaga ativa, apos clicar em “Oportunidades” vocé
deve clicar em “Novo” e entao a pagina de nova oportunidade se abrira.

= Ppéginalnicial  ParaCandidatos ~  ParaEmpresas = Quem Somos

o
A & Alexsandro ~
Q Oportunidades

Montador e ajudante

Area de trabalho

mr

Data término 20/07/2025

Quantidade de vagas



4. Preencha todas as informacdes importantes da sua vaga e clique em salvar.
Os itens que possuem um asterisco vermelho ao lado sdo de
preenchimento obrigatorio.

Vaga *
Necessita Experiéneia? *

Descrigio

Inicio da Jornada Término da Jornada
Data de Términe * Nimero de vagas *
Airea do Trabalho * Tipa do Trabalha *

Cidade/uF * Regido *

B vuink Whatsapp E-mail

Obs: Data de término se refere a data na qual a oportunidade sera
desativada e deixard de aparecer para os candidatos. Essa data € de no
maximo 90 dias apos a criagao da oportunidade.

NuUmero de vagas: Uma mesma oportunidade pode ter mais de uma vaga
disponivel.

Link: E o meio pelo qual o candidato entrard em contato com a empresa
para demonstrar seu interesse. Pode ser através do whatsapp, e-mail ou de
um site caso a empresa ja tenha cadastrado essa oportunidade em alguma

outra plataforma de gestao de vagas.



Editar ou excluir oportunidades

1. Ap6ds fazer o login, no canto superior direito clique no seu nome e em “Dados da
Empresa”.

Pagina Inicial Para Candidatos ~ Para Empresas ~ Quem Somos 0 Beatriz +

Ola, Beatriz
Dados de Acesso
Comunicar Erro

Dados da Empresa  [R0%

Curriculos Sugeridosa
Sair

Digite um cargo ou palavra chave

FIESC %g SENA!  premmameese 3§ FAESC  EMPREGA

Seu novo emprego esta aqui

2. No menu lateral esquerdo clique em “Oportunidades”.

e

»

“Navega i L . . .
sl m?ﬁgq 32 = Pagina Inicial Para Candidatos ~ Para Empresas ~ Quem Somos ﬂ. & Tatiana ~

Buscar Q Dados de Contato

Configuragdes da Conta

& Dados de Acesso
Tatianz _ ~
Gerenciamento

Nome E-mail

B pados da Empresa Telefone
&% Responséveis (47) 9¢

& Oportunidades

*D Histérico Oportunidades

Receber um e-mail quando novos curriculos que correspondem a suas vagas forem cadastrados.

. . Receber aviso quando faltar 3 dias para a oportunidade cadastrada expirar.
& Curriculos Sugeridos

Alteracao de Senha



3. Na nova pagina aparecerao todas as suas oportunidades ativas, para editar a
oportunidade, excluir ou verificar os candidatos com interesse nela clique nos trés
pontinhos ao lado do nome da oportunidade.

=  Paginalnicial  ParaCandidatos ~  ParaEmpresas ~  Quem Somos Jal

=

& Beatriz ~

Q Oportunidades

Configuragdes da Conta

+Novo
& Dados de Acesso -

Gerenciamento
B¢ h A Operador(a) de fundigdo i H Operador de fundicgo i

& Responsaveis

[0 [ &

Area de trabalho Produgio Area de trabalho Produgio

& Oportunidades Data término 08/06/2025 Data término 15/06/2025

*D Histérico Oportunidades Quantidade de vagas 12

Quantidade de vagas s

@ Curriculos Sugeridos

Operador(a) de fundigdo iii H
Area de trabalho Produgio
Data término 22/06/2025
Quantidade de vagas 2

4. Para alterar uma oportunidade, clique em “Editar”.

= Ppagina Inicial Para Candidatos ~  ParaEmpresas ~  Quem Somos 0 & Beatriz ~

Oportunidades

Configuragdes da Conta

+ Novo
& Dados de Acesso -

Gerenciamento

B bados da Empresa Operador(a) de fundicdo i H Operador de fundigdo ii

& Responsaveis

Editar

[0

Area de trabalho

Area de trabalho Produgdo
& Oportunidades Data término ar Data término 15/06/2025
D Histérico Oportunidades Quantidade de vagas Quantidade de vagas s

@ Curriculos Sugeridos

Operador(a) de fundigao iii

Area de trabalho Produgio
Data término 22/06/2025

Quantidade de vagas 2



Busc Q
Configuracdes da Conta

& Dados de Acesso
Gerenciamento

B pados da Empresa

& Responsaveis

D Histérico Oportunidades

@ Curriculos Sugeridos

o

Busc Q
Configuracdes da Conta

& Dados de Acesso
Gerenciamento

B pados da Empresa

38t Responséveis

& Oportunidades

'D Histérico Oportunidades

@ Curriculos Sugeridos

5. Para ver os candidatos interessados na vaga clique em “Candidatos”.

Pagina Inicia

Pégina Inicial

Para Candidatos ~  Para Empresas ~  Quem Somos Ja)

& Beatriz ~

Para Candidatos ~  Para Empresas ~  Quem Somos

Oportunidades

Operador(a) de fundigdo i H Operador de fundicdo ii H E
Area de trabalho Area de trabalho Produgio
Data término Data término 15/06/2025
Quantidade de vagas - Quantidade de vagas s

Operador(a) de fundigdo iii H
Area de trabalho Produgio
Data término 22/06/2025
Quantidade de vagas 2

Na nova pagina aparecera um lista com os nhomes e e-mails de todas as pessoas

que se candidataram a vaga.

A & Alexsandro ~

Candidatos Montador e ajudante

« Voltar
Vaga: Montador e ajudante

Area de trabalho: Construcao Civil

Data término: 20/07/2025

Nome

Agdes
Luiz 26/05/2025 °
Cristiane 24/05/2025 °
JoAO - - 23/05/2025 °
Ezequie. - 23/05/2025 [}
Mario B 23/05/2025 °



7. Caso queira ver o curriculo deles é sé clicar no icone de olho embaixo da coluna de
“Acbes”.

1
(-]

A & Alexsandra ~

Q Candidatos Montador e ajudante

Configursgaes da Canta
+ Yoltar
& Dados de Acesso
Vaga: Montador e ajudante
Gerenciamento
Arca de trabalho: Construcho Civil
B pados da Empresa

& Responsdvels

& oportunidades Nome Data Inscrigio

*D Histérico Oportunidades Luiz 26/05/2025 @
& Curriculos Sugeridos Cristiane _ Ja/05/2025 @
JOAD . ~ ~ 23/05/2025 @
Ezequie —_— 23/05/2025 @
Maria 23/05/2025 @

H H H “ F)

8. Para excluir uma oportunidade, clique em “Excluir”.

_;e: = Paginalnicial  ParaCandidatos ~  ParaEmpresas ~  Quem Somos A & Beatriz ~

Busc. Q Oportunidades
Configuracdes da Conta

4 Novo
& Dados de Acesso -

Gerenciamento

B Dados da Empresa Operador(a) de fundigdo i H Operador de fundiggo i $

an

18 Responsaveis Area de trabalho Area de trabalho Produgio
& Oportunidades Data término Data término 15/06/2025
"D Histérico Oportunidades Quantidade de vagas Quantidade de vagas s

@ Curriculos Sugeridos

Operador(a) de fundigdo iii H
Area de trabalho Produgio
Data término 22/06/2025
Quantidade de vagas 2
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9. Na janela que se abrir preencha as informa¢des conforme se adequar ao caso da
sua empresa e clique em confirmar.

Excluir Oportunidade

Operador(a) de fundicao i

Wagas: 12

Vagas preenchidas pelo Emprega Ja Vagas nao preenchidas
Vagas preenchidas em outra plataforma  Vagas canceladas

Observagdo

s Justifique as vagas cadastradas para excluir a opertunidade.

* O total de vagas justificadas ndo pode exceder o total de vagas

~
Cancelar ) Confirmar
S




Realizar busca ativa por candidatos

1. Apos fazer o login, no menu superior clique em “Para empresas” e depois em
“Buscar curriculos”.

2 (1]
%
‘.I?»l,,an;)eﬂ\ Ja'!' Pégina Inicial  Para Candidatos + Para Empresas ~ Quem Somos A Alexsandro +

pr— A
SUA VAGA s
ESP.. POR | ‘

VOCE

Digite um cargo ou palavra chave

Ko - Spmesc Eremecs M

Seu novo emprego esta aqui
™

F. .

2. Para realizar a sua busca digite o cargo desejado e clique em “Buscar”. Caso queira
aplicar filtros, faca isso no menu lateral esquerdo e clique em “Filtrar”. Clique nos
perfis de interesse para ter acesso ao curriculo completo do usuario.

84 (1]
"?“”P f"t Pagina Inicial ~ Para Candidatos + Para Empresas ~ Quem Somos Q7 Alexsandro ~
45

Buscar Curriculos

|pigite uma experiéncia profissional ou palavra chave Buscar Q

Filtros

Rosana T o £ 26/05/2025
© Formagao Superior (Cursando) / Farmécia

© Centro - Balneério Pigarras/SC

Navegantes / SC

Area

——
Luana [ 26/05/2025
Formagéo

© Ensino Médio Profissionalizante Completo
© Pedreiras - Navegantes/SC

Filtrar

Jodo . [ 26/05/2025
4 1 © Ensino Médio (2 Grau) Completo
- © S&o Domingos - Navegantes/SC

Luiz _ £ 26/05/2025
© Ensino Médio (2° Grau) Interrompido

© Sdo Domingos - Navegantes/SC

O

Sandro. ... .. __..._s £ 26/05/2025

11



3. Clique em “Entre em contato” caso se interesse pelo curriculo

iy ﬁ!veqa-g- Pagina Inicial Para Candidatos « Para Empresas = Quem Somas 0 Matheus =
T

Anderson

mr

Idiomas

Espanhol - Inter

no

4. Copie os dados ou clique em um dos links para abrir uma conversa no whatsapp ou
enviar um e-mail para o candidato.

Como gostaria de entrar em contato?

@gmail.com Enviar E-mail

{48) 99" ~° Abrir Whatsapp

12



Verificar curriculos sugeridos pela plataforma

1. Apods fazer o login, no canto superior direito clique no seu nome e em “Curriculos
sugeridos”.

::?,“,l}“)eg\ !a'f' Pégina Inicial  Para Candidatos = ParaEmpresas = Quem Somos 0 Matheus ~

Ola, Matheus

Dados de Acesso

Comunicar Erro
; Dados da Empresa '*%
UA VA Curriculos Sugeridosa
Esr mR ~
n

Digite um cargo ou palavra chave Buscar Q

FIESC

sEnal T
R Norese S Lk

Seu novo emprego esta aqui
™

2. Uma lista com possiveis perfis de interesse se abrira. Caso queira ver o curriculo de
algum candidato, clique no icone de olho embaixo da coluna de “A¢des”.

vegat - e

Ny
sempt = PpaginaInicial Para Candidatos ~  Para Empresas ~  Quem Somos 0 & Matheus ~

Buscal Q Curriculos Sugeridos
Configuracdes da Conta

Para ver mais curriculos acesse a pagina Buscar Curriculos
& Dados de Acesso

e osade
Criagdo a

B Dados da Empresa

#:Fot Vanessa ~ Formagao Superior

& " Tho, NR12, Informatica BarradoSai  Itapod/SC  23/05/2025
& Responsaveis odo Completa pod / /05/.: Ko
& Oportunidades }
~IFot Tiago B Ensino Médio (2°Grau)  Revit MEP Elétrico, Capacitagao técnica Cérrego Floriandpolis 005 @
D Histérico Oportunidades odo Completo (arco administrativo), Informética Grande /sc
@ Curriculos Sugeridos o . NR25 E NR30, Transporte Coletivo de
#iFot Rasthor Ensino Médio (2° Grau) Navegantes /
o pret Passageiros , MOVIMENTAGAO DE Centro o 15/05/2025 @
B PRODUTOS PERIGOSOS -MOOP.
#Fot  Indiarz © © ° Formagdo Superior . . sio o
GO Exceléncia em atendimento : ltajai/SC  01/05/2025 @
odo (Cursando) Domingos
Wagne Formagdo Superior Aquarismo , Primeiros Socorros e Brigada sio Navegantes
o g ot “ s & ) Bl a0 ©
Interrompida de incéndio. Domingos sc
- Extenséo de Transporte de Valores; Escolta BT
#iFot Leandrc Ensino Técnico e Lo Lagoada  Florian6polis
Armada Eletrotécnico;, Informatica Basica . 19/04/2025 (od
odo Completo Conceiggo /sc
,NR35
Eduardc Formagdo Superior Navegantes
(] 580 Sup Gravata BaNteS/  ojoaps @
Completa sc
~iFot  Crislaine Ensino Médio (2° Grau) Florianpolis
Bacharelado em artes Centro 15/04/2025 @
odo Completo /sc

13



3. Clique em “Entre em contato” para verificar as informagdes caso se interesse pelo
curriculo e queira conversa com o candidato.

.N ego+ Pégina Inicial Para Candidatos = ers Eragresss » e S P
f

Anderson

' £
C
RJ.
Idiomas
Inghes - Inberrascidaio @
Expanivsl - Inbermedibeio -4
Lo

14



Acessar perguntas frequentes e entrar em contato

1. Em qualquer pagina da plataforma clique no icone cinza com ponto de interrogagcao
no canto inferior direito da tela.

EMPREGA
JA (T

Pégina Inicial Para Candidatos Emg as v Quem Somos

SUA VAGA
ESPL.  POR
VOCE

Digite um cargo ou palavra chave Buscar Q

Lo amm

Ly semar prmamese i FAESC

Seu novo emprego esta aqui

et

Renata +

™

2. Dé uma olhada nas respostas que ja estao registradas e caso ainda tenha alguma

davida, entre em contato clicando em “fale conosco”.

[ S ———

EMPREGA
JA GEED

Pagina Inicial Para Candidatos + Para Empresas ~ Quem Somos

Como saber mais informagdes sobre uma vaga?

Para esclarecer duvidas sobre uma vaga, entre em contato diretamente com a
empresa através do e-mail ou telefone fornecidos na descrigéo da vaga. Candidate-
se e acesse a segao "Minhas Vagas® para obter o contato da empresa e solicitar mais
informagées.

Como recuperar meu login e senha?

Esqueceu sua senha ou login? Acesse a area de recuperagdo de senha do nosso site
para redefinir sua senha. Se ndo tiver mais acesso ao e-mail cadastrado ou tentou se
cadastrar e foi informado que seu CPF ja esta sendo utilizado, entre em contato com
nosso suporte.

Como atualizar meu curriculo?

Para atualizar seu curriculo, acesse sua conta com seu e-mail e senha. Edite as
informagdes na secéo "Meu Perfil*: Clique aqui para acessar.

Nao conseguiu encontrar as respostas que esta
procurando?

Renata ~

15




3. Preencha os itens obrigatérios com suas informagdes e duvidas e clique em “enviar”.

EMPREGA
JA Ty

Pagina Iicial Para Candidatos + - QuemSomos Renata +

Fale Conosco

Nome Completo *

Exemplo

E-mail *

(48) 99999-9999

Assunto *
Divida

Tipo de Ususrio *

Candidato

Mensagem *

16
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