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Bem-vindo ao Emprega Já! 

 
Conectamos trabalhadores a oportunidades de emprego e 

capacitação em todo o estado de Santa Catarina. Já são mais de 
200 mil currículos cadastrados em nossa plataforma. 

 Ao registrar sua empresa no Emprega Já — de forma 
totalmente gratuita — você poderá divulgar quantas vagas 
desejar e ainda realizar buscas ativas por candidatos que 
atendam aos seus critérios. Utilize filtros por localidade, área de 
interesse e formação acadêmica para encontrar os perfis ideais. 

Além disso, com base nos dados da sua empresa e nos 
perfis cadastrados, nosso sistema também oferece sugestões 
automáticas de candidatos que podem ser compatíveis com 
as vagas disponíveis. 

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

 Para facilitar sua experiência, preparamos este manual 
com o passo a passo das principais funcionalidades do site. E, se 
ainda tiver dúvidas, não hesite em entrar em contato conosco. 
Estamos aqui para ajudar você! 
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Adicionar administradores a empresa 
 

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

 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

4. Na nova página clique em “Novo”. 
 

 
 

4. Preencha as informações e clique em “Salvar”. 
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Criar oportunidades 
 

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

 

 
 

 
2. Se for criar a sua primeira oportunidade, no seu painel administrativo clique em 

“Oportunidades” no menu lateral esquerdo e a página de nova oportunidade se 
abrirá. 
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3. Se você possuir alguma vaga ativa, após clicar em “Oportunidades” você 
deve clicar em “Novo” e então a página de nova oportunidade se abrirá. 
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4. Preencha todas as informações importantes da sua vaga e clique em salvar. 
Os itens que possuem um asterisco vermelho ao lado são de 

preenchimento obrigatório. 

 
 

Obs: Data de término se refere a data na qual a oportunidade será 
desativada e deixará de aparecer para os candidatos. Essa data é de no 

máximo 90 dias após a criação da oportunidade.  
 

Número de vagas: Uma mesma oportunidade pode ter mais de uma vaga 
disponível. 

 
Link: É o meio pelo qual o candidato entrará em contato com a empresa 

para demonstrar seu interesse. Pode ser através do whatsapp, e-mail ou de 
um site caso a empresa já tenha cadastrado essa oportunidade em alguma 

outra plataforma de gestão de vagas.  
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Editar ou excluir oportunidades 
 

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

 

 
 

2. No menu lateral esquerdo clique em “Oportunidades”. 
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3. Na nova página aparecerão todas as suas oportunidades ativas, para editar a 
oportunidade, excluir ou verificar os candidatos com interesse nela clique nos três 

pontinhos ao lado do nome da oportunidade. 
 

 
 

4. Para alterar uma oportunidade, clique em “Editar”. 
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5. Para ver os candidatos interessados na vaga clique em “Candidatos”. 
 

 
 
 

6. Na nova página aparecerá um lista com os nomes e e-mails de todas as pessoas 
que se candidataram à vaga. 
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7. Caso queira ver o currículo deles é só clicar no ícone de olho embaixo da coluna de 
“Ações”. 

 

 
 

8. Para excluir uma oportunidade, clique em “Excluir”. 
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9. Na janela que se abrir preencha as informações conforme se adequar ao caso da 
sua empresa e clique em confirmar. 
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Realizar busca ativa por candidatos 
 

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

 

 
 

2. Para realizar a sua busca digite o cargo desejado e clique em “Buscar”. Caso queira 
aplicar filtros, faça isso no menu lateral esquerdo e clique em “Filtrar”. Clique nos 

perfis de interesse para ter acesso ao currículo completo do usuário. 
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3. Clique em “Entre em contato” caso se interesse pelo currículo 

 
 
 

 
4. Copie os dados ou clique em um dos links para abrir uma conversa no whatsapp ou 

enviar um e-mail para o candidato. 
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Verificar currículos sugeridos pela plataforma 
 

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

 

 
 

2. Uma lista com possíveis perfis de interesse se abrirá. Caso queira ver o currículo de 
algum candidato, clique no ícone de olho embaixo da coluna de “Ações”. 
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3. Clique em “Entre em contato” para verificar às informações  caso se interesse pelo 
currículo e queira conversa com o candidato. 
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Acessar perguntas frequentes e entrar em contato 
 

1. Em qualquer página da plataforma clique no ícone cinza com ponto de interrogação 
no canto inferior direito da tela. 

 

 
 

2. Dê uma olhada nas respostas que já estão registradas e caso ainda tenha alguma 
dúvida, entre em contato clicando em “fale conosco”. 
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3. Preencha os itens obrigatórios com suas informações e dúvidas e clique em “enviar”. 
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