
● Como abrir uma vaga?

1º) Para abrir uma vaga, basta acessar o botão + Abrir uma vaga:

2º) Selecione uma das opções abaixo, que se adequa ao seu perfil:

- A partir de uma busca de estudante;
- A partir de uma cópia de vaga existente;
- A partir de uma vaga inicial.

Aqui, vamos seguir pela abertura de uma vaga inicial.



3º) Na tela inicial, aparecerão os dados da empresa, bem como o fluxo de trabalho
desde a Abertura da vaga até o Processo Seletivo.

2º) O próximo passo é inserir dados da vaga, como:

I - DADOS DA VAGA

1) Descrição da vaga:
● Informe se a vaga é um processo seletivo do CIEE One;
● A vaga precisa de autorização de atendimento? (Exclusivo para CEF);
● Esta vaga é para repor estagiário?
● Priorizar a contratação do público prioritário do CIEE?

Em caso de dúvida, clique no símbolo , para saber o conteúdo da informação.



Preenchidas as informações, clique em Próximo.

2) Nível Escolar:
● Informe o nível, sendo: Médio, Técnico ou Superior;
● Defina o semestre ou coloque a data de previsão de conclusão do

curso;
● Coloque a Área Profissional. Ao escolhê-la, surgirá mais um quadro,

devendo ser informada, no mínimo, três atividades que o candidato irá
exercer.
.



● Ao escolher as Atividades, aparecerá mais um quadro para inserção
dos Cursos interessados;

Preenchidas as informações, clique no botão “Próximo”.
3) Valor da bolsa-auxílio:

● O valor poderá ser escolhido, sendo Mensal ou Por Hora;
● Também poderá ser Fixo ou A combinar;
● Insira o valor após informações acima;
● No quadro, aparecerão dois valores para reflexão da empresa: Valor

médio da empresa (R$) X Valor de mercado (R$).
Ao usar o valor de mercado, você torna sua vaga mais atrativa.

4) Benefícios:
● O valor do auxílio-transporte poderá ser escolhido, sendo Mensal ou

Diário;
● Também poderá ser Fixo ou A combinar;



● Insira o valor após informações acima;
● Havendo Benefícios Adicionais, como 13° bolsa-auxílio, ambulatório

médico, convênio, auxílio-refeição, basta inserir o SIM (quadro abaixo):

5) Horário de estágio:
● O horário poderá ser escolhido, sendo já Definido ou A combinar;
● Caso seja inserido um horário superior ao limite permitido na

Legislação (6 horas), o saldo será computado como Intervalo.

6) Contato da vaga:
● Irá aparecer os dados do responsável pela empresa, no momento da

abertura da vaga;
● Basta inserir o número de telefone.



II - REQUISITOS DO CANDIDATO

1) Localização do estudante:
● Informe onde deseja buscar o estudante para a vaga, acrescentando

limites de km, sendo:

2) Conhecimentos extras:
● Tendo conhecimento em cursos extracurriculares, como Idioma,

poderá inserir-se no sistema, escolhendo o Nível. Ainda, poderá definir
se o candidato deverá ter certificado.



III - PUBLICAÇÃO DA VAGA
1) Configuração e privacidade:

● Descreva sua empresa: “Empresa líder do segmento farmacêutico
com atuação nacional.”

● Vai divulgar o nome da sua empresa? Sinalize;
● Insira o logo, caso divulgue o nome da sua empresa.

2) Divulgação da vaga:
● Como a sua vaga deve ser vista no Portal CIEE, pelo estudante?



Pública: Estudantes poderão acessar a vaga e se candidatar diretamente. A
inscrição na participação da seleção poderá ocorrer pelo próprio candidato que se
candidatou à vaga, pela sua empresa ou pelo Portal CIEE.

Confidencial: O processo de seleção será de responsabilidade da sua empresa. O
candidato não terá acesso à sua vaga até que você o selecione para a participação.

Restrita: O processo de seleção será entre o CIEE e sua empresa. O candidato
terá acesso a vaga através do Portal CIEE, mas o contato será com o CIEE para
sua inscrição na seleção ou até que você o selecione para a participação.

Palavra-chave para divulgação da vaga

Adicione algumas palavras que ajudarão o candidato a achar sua vaga no Portal
CIEE.

3) Após clicar em Atualizar e continuar, siga conforme instruções em
sequência:



4) Neste momento, passamos para o 2° trecho - Abertura da vaga. No tópico,
vamos clicar em Criar etapa.

Você irá criar as etapas do seu Processo Seletivo, podendo varia de acordo com a
empresa:

● Criar etapa para entrevista presencial;
● Criar etapa para entrevista on-line;
● Criar etapa para envio de arquivo;
● Criar etapa para ligação telefônica.



3º) Agora, vamos criar a etapa de Entrevista on-line:

● Coloque o Título da etapa, limitado a 20 caracteres;
● Descreva sobre a etapa, limitado a 250 caracteres. Ex: “Entrevista com o

responsável da área.”
● Coloque o período em que a etapa deverá ocorrer. “Ex: De hora em hora.”



● Informe o responsável pelo processo de entrevista on-line.

AGENDAMENTO DE ETAPA

● Aqui você definirá os horários das entrevistas. A seguir, no calendário,
escolha o dia de início das entrevistas para visualizar o período proposto.



● Em seguida, clique em Criar etapa:

● Ao continuar, aparecerá o resumo da etapa do Processo Seletivo.



● Caso haja indisponibilidade em determinado período, a empresa poderá
retirar aquele horário, bastando clicar no X, ao lado do horário:

● Confirme a exclusão, para retirar de sua agenda:



● Conforme tela abaixo, o horário fica disponível para outras programações
internas da empresa:



● Após efetivação do Processo Seletivo, a empresa poderá optar por fazer
mais uma etapa ou seguir adiante, clicando em Concluir a criação da
vaga.

Concluindo a criação da vaga, em seguida aparecerá a informação de que a
“Sua Vaga foi criada com sucesso!”, gerando um código da vaga. Clique
em Continuar:

4º) CONVOCAÇÃO E ENCAMINHAMENTO

Ao acessar referida tela, perceba que:



1 - Sua vaga ainda está com status de Bloqueada, ou seja, somente será liberada
após o pedido;

2- Com a solicitação nos moldes inseridos, foram triados 12 estudantes;

3 - Será relacionado em tela todos os candidatos compatíveis com a sua vaga;

4 - Caso nenhum atenda ao perfil visualmente, basta clicar em Buscar mais
estudantes, e assim, triar mais candidatos aptos ao perfil da vaga.

Caso nenhum atenda ao perfil visualmente, basta clicar em Buscar mais
estudantes, e assim, triar mais candidatos aptos ao perfil da vaga.

AGENDANDO UMA VISITA

Clique sobre o quadro onde consta o nome e demais informações do estudante:



Na tela seguinte aparecerá o perfil do candidato triado como: nome, código CIEE,
data de nascimento, contatos, trajeto à empresa e, se existe o Vídeo de
Apresentação, Redação, Análise Comportamental, Testes elaborados pelo CIEE e
os cursos realizados no Saber Virtual.

Após entrar em contato com o estudante, a empresa deverá indicar se o “estudante
autorizou a participação no processo seletivo.”

Em caso negativo, clique em Liberar candidato da vaga.



Em caso positivo, sinalize o SIM e, clique em Agendar na etapa, alterando para a
etapa em que o estudante foi designado. Neste exemplo, foi na Entrevista on-line.

Tanto na liberação do candidato, quanto o aceite para entrevista, insira um feedback
ao mesmo. Avalie a comunicação, flexibilidade, dentre outros aspectos, para que o
mesmo possa auxiliar no processo de aprimoramento do estudante.



Ao encaminhá-lo na etapa, aparecerá a tela de agendamento, podendo a empresa
escolher o melhor dia e horário para ambas as partes, conforme pré-definido no
momento da abertura da vaga.

● Clique sobre a data, para agendar.



Importante! Perceba que o candidato, que até então estava no ítem Estudantes
Selecionados, passa a ficar em Estudantes encaminhados nas etapas, pois
conforme passo anterior, você agendou sua entrevista.

Clique em cima do candidato encaminhado, para direcioná-lo à aprovação ou
reprovação. Também, a empresa conseguirá inserir se o candidato ficou ausente.



Ao aprová-lo, você deverá informar o quanto  perfil do candidato é aderente:

Ao reprová-lo, esclareça o motivo que o levou a fazer isso. Dentre os que temos de
justificativa, podemos citar: Não possui perfil comportamental; Não possui boa
comunicação verbal etc.

Ao inserir como Ausente, você pode Reagendar a entrevista com o candidato:



Partindo que houve a aprovação do candidato, insira como Aprovar e, sem seguida,
Classificar nesta Etapa.

Na sequência mova o candidato, sendo Contratar candidato:



Mais uma vez o candidato é remanejado em sistema, desta vez para Estudantes a
contratar.

● Após remanejamento, clique em Solicitar Contratação:

Forneça os dados solicitados em tela:

E contratação será solicitada à nossa Central de Operações:




