Passo-a-passo da Bolsa para
profissionais e estudantes

www.crg4.org.br/empregos

CondicGes de uso

A nova Bolsa s0 esta totalmente funcional para acessos feitos a partir do Internet
Explorer. Navegadores como o Mozila Firefox, Opera, Safari, entre outros, possuem
codificacBes por enguanto incompativeis com o servico.

O cadastro somente podera ser feito por profissionais e estudantes vinculados ao
Conselho Regional de Quimica IV Regido (CRQ-1V/SP) que possuirem um endereco de e-mail e estiverem em situacéo regular na
entidade. Regulares sdo aqueles profissionais que estdo com as anuidades em dia (ou solicitaram e obtiveram a dispensa da
obrigacdo) e com a documentacao de registro em ordem. Por exemplo, ndo preencheréd todos os requisitos o profissional cuja
licenca provisdria esteja vencida. O uso da Bolsa por estudantes — apenas 0s que estiverem previamente cadastrados no CRQ-I1V
— esté restrito para fins de procura de estagio. Informag6es sobre como regularizar sua situacdo ou se cadastrar como estudante
podem ser obtidas no site www.crg4.org.br, pelo e-mail crg4@crg4.org.br ou pelo telefone 11 3061-6060 (segunda a sexta-feira,
das 9h30 as 15h).

Os dados informados nos curriculos sdo de responsabilidade de seus autores. Uma vez que a Bolsa de Empregos é um
servico gratuito e cuja utilizacdo depende exclusivamente do interesse do usuario, 0 CRQ-1V ndo se responsabiliza pelo uso
indevido das informagGes publicadas.

Ao inserir seu curriculo na Bolsa, o usuario deve estar ciente de que 0 acesso aos seus dados podera ser feito por qualquer
pessoa ou empresa. Desconfie caso venha a receber propostas de emprego que incluam a necessidade de pagamento de taxas de
servico para realizacdo de testes ou cursos de qualificagdo. Mesmo quando
intermediados por agéncias, 0s custos dos processos seletivos devem sempre N3 -

; ; * Nao esqueca de desativar
ser pagos pelas empresas que as contrataram. Taxas de agenciamento serdo q Q t
devidas apenas quando o préprio interessado contratar a assessoria de agénci-

as. o filtro antispam antes de

se cadastrar na Bolsa!

Cadastramento - Todos os comunicados e validacdes relacionados a Bolsa
sdo enviados automaticamente por correio eletrdnico. Por isso, antes de ten-
tar se cadastrar, verifique se o seu programa de e-mail ou webmail possui o
chamado filtro antispam. Se possuir, desative-o ou configure-o para receber mensagens vindas dos seguintes endere¢os:
bolsa@crg4.org.br, secretaria@crg4.org.br, comunicacao@crqg4. org.br e crg4.comunica@totalwork. com.br. Sem essa provi-
déncia prévia sera inviavel a utilizacdo da Bolsa. Importante: informe sempre seu e-mail pessoal (e ndo o da empresa ou de
terceiros) para se inscrever na Bolsa.

Usuarios cadastrados - Acesse www.crg4.org.br/empregos e clique sobre o botdo “Profissionais e estudantes vinculados ao
CRQ-1V e que ja estdo cadastrados na Bolsa”. Na pagina seguinte, informe seu e-mail e senha e clique no botdo “entrar”. Se tiver
esquecido a senha, clique sobre o link “Reenviar senha” e informe seu e-mail. Importante: a senha seré enviada apenas para o e-
mail cadastrado na Bolsa. Caso o usuario informe um endereco diferente daquele, terd de entrar em contato com CRQ-IV pelo e-
mail secretaria@crqg4.org.br.

Apos inserir seu e-mail e senha, serd aberta uma pagina que, na parte superior, apresentara uma saudacdo com seu nome. Isso
significard que vocé conseguiu se conectar (“logar”) ao sistema. Se o cadastro feito no passado estiver incompleto, seré exibido
um aviso. Clique sobre o botdo “\oltar para o cadastro”, preencha os campos em branco e clique sobre o botdo “Gravar”. Na
pagina seguinte, clique sobre o botéo “Cadastrar curriculo”.

Caso o cadastro esteja em ordem, logo apds inserir seu e-mail e senha sera mostrada uma pagina com seus dados pessoais, tendo
logo abaixo o formulario para feitura do curriculo. Antes de iniciar seu preenchimento, porém, vale a pena conferir se o cadastro
inicial ndo precisa ser atualizado. E possivel, por exemplo, que 0 usuario n&o resida mais no mesmo endereco ou que seu telefone
tenha mudado. Para acessar, clique sobre a aba “cadastro”, localizada no menu superior. Fazendo ou ndo altera¢Ges nessa ficha,
saia dela clicando sobre o botdo “Gravar”.

Na pagina seguinte, clique sobre o botdo “Cadastrar curriculo”. Serd mostrada uma pagina contendo, na parte superior, seus
dados pessoais e logo abaixo o formulério de curriculo, dividido em dez blocos. Saiba como preenché-los seguindo as instrugtes
numeradas nos boxes desta se¢cdo do manual.
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Usérios ndo cadastrados - Acesse www.crg4.org.br/empregos e clique sobre o botéo
“Profissionais e estudantes vinculados ao CRQ-1V e que nédo estdo cadastrados na Bol-
sa”. Serd exibida uma pagina com as instrucdes bésicas e as condi¢Ges do uso do
servigo. Leia-as para se inteirar dessas informagGes. Ao final, clique sobre o botéo
“Fazer cadastro inicial de profissional ou estudante”.

A pégina estara dividida em trés blocos, sendo o primeiro referente aos “Dados Pessoais” . Todos 0s campos marcados com (*)
sdo obrigatérios. Nao tente se cadastrar sem preenché-los ou usando informagdes incorretas. O campo “CPF”, por exemplo,
possui uma chave que verifica a validade do nimero inserido. O campo “N° do CRQ” € obrigatdrio para profissionais. Ele deve ser
preenchido com o n° da carteira de quimico, iniciado por 04. Caso o profissional tenha se transferido do Rio de Janeiro para Sdo
Paulo, o n° de carteira iniciara por 03. Importante: os profissionais que ndo preencherem esse campo ou o fizerem de forma
errada terdo seus cadastros rejeitados. Algumas empresas contratam portadores de deficiéncia fisica. Se este for o seu caso,
marque o campo correspondente, também localizado neste bloco.

O bloco “Enderego” comeca pelo n° do CEP da residéncia do usudrio. Caso ndo o saiba, clique sobre o link colocado ao lado do
campo para procura-lo no site dos Correios. Apos inserir o codigo postal, algumas informag6es sobre o seu enderego serdo
exibidas automaticamente. Confira-as e preencha os dados faltantes. O n° da casa deve ser colocado em local proprio, fora,
portanto, do campo onde estd o nome da rua. Se residir em prédio, o0 nome ou n° do bloco, bem como o andar e o n° do
apartamento devem ser digitados no campo chamado “Complemento”.

As informacges sobre telefone, celular e fax sdo precedidas de dois pequenos campos: DDI, que deve ser preenchido apenas por
quem residir fora do Brasil; DDD, de preenchimento obrigatdrio por todos os usuarios, utilizando-se apenas dois digitos e sem

parénteses. Se vocé mora em Santos, 0 DDD a ser informado € 13 e
R e S R TSR =l2==) ndo 013 ou 0xx13 ou ainda (013). O n° propriamente dito do telefone
S0 o S L — “=| deve ser informado em campo especifico, separado do DDI e DDD.

¢ Favoritos | 4@ Bolsa dz Empregos -

Ki v B v ) @ v Pignav Segurancav Fersmentssv @v

Cique aqui pars fazer o Login

4 Bolsa de.Empreqgos | No altimo bloco estdo os dados de acesso ao seu cadastro/curriculo.
w@ L Informe seu e-mail, escolha uma senha (podem ser letras, nimeros

3¢ ou ambos), confirme-a e cliqgue em “Gravar”. Neste momento, uma
mensagem de confirmacao sera enviada ao seu e-mail. A remessa des-
sa mensagem € automatica, mas o tempo para que vocé efetivamente

CRQ-1V/Sinquisp

Totalmente grauito, este serigo destina-se a facilitar o contato entre profissionais, estudantes e empresas da drea

b s CRIY A i b0 v vos e o smc &0 s < o e (| @ receba dependera da politica de seu provedor de Internet. A entrega
i 5 g i para usuarios do Gmail, por exemplo, geralmente ocorre em segun-
@ o SR— dos. Ja as mensagens enviadas para assinantes do UOL e de outros
AR ST s i bl ifradasna bl grandes portais podem demorar de minutos a horas para chegar. Tes-
oo e oot ) I tes realizados antes do retorno da Bolsa indicaram que alguns servicos

A NSRS T e de e-mail gratuitos simplesmente n&o entregam mensagens enviadas

N : pela Bolsa. Este é o caso, por exemplo, do Itelefonica. Se vocé for

e v gl || (] ot comee usuario destes servigos, Sera necessario criar uma conta em outro

T e s o =me - || portal. Caso ndo receba a mensagem de confirmacéo até 24 horas

apés ter feito o cadastro, entre em contato pelo e-mail
secretaria@crqg4.org.br.

Clique sobre o link existente na mensagem de confirmagdo. Dependendo das configuracdes de seu programa de e-mail ou webmail
e da politica de seguranca de seu provedor de Internet, é possivel que o citado link tenha se transformado numa linha de texto.
Neste caso, copie a linha, cole-a na barra de enderegos de seu navegador e tecle “enter”. Sera exibida uma pagina confirmando o
cadastro. Nesta mesma pagina, clique sobre o botdo “login”, insira seu e-mail, senha e clique no botdo “Entrar”.

Seré aberta uma pagina que, na parte superior, apresentard uma saudacao contendo ao lado o seu nome. Isso significara que vocé
conseguiu se “logar” ao sistema. Um pouco abaixo estardo os dados de seu cadastro inicial. Observe que alguns campos foram
acrescentados: pretensdo salarial, seu Gltimo salario (ou o atual), disponibilidade para terceirizacdo, viagens, trabalho em horéario
especial, mudanca de cidade, se deseja ou ndo que seu endere¢o residencial e telefone sejam publicados juntamente com o
curriculo e foto (veja box especifico sobre este topico). E obrigatorio marcar ou preencher todos os campos indicados com (*).

Os blocos seguintes concentram as informagdes sobre seu curriculo. Saiba como preenché-los seguindo as instru¢des numeradas
nos boxes desta secdo do manual.
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PREENCHIMENTO DO FORMULARIO
DE CURRICULO

www.crg4.org.br/empregos

Bloco 1 - Informacdes sobre a vaga que procura - Marque as opces relacionadas ao
nivel hierarquico e area de especializacdo. Importante: 1) SO é possivel marcar trés
opcdes em cada uma delas; 2) Se vocé for estudante, no primeiro campo marque apenas
“estagiario de nivel médio” ou “estagiario de nivel superior”. N&o serdo veiculados curri-
culos de estudantes que ndo respeitarem essa regra; 3) Se vocé for profissional recém-
formado ou tiver pouco tempo de experiéncia, aja com bom senso e ndo se candidate a
vagas que exijam vivéncia profissional para serem ocupadas, como as de diretoria, geréncia e chefia.

Blocos 2 e 3 — Graduacao e Pés - Informe 0 nome do curso em que se graduou, o nome da escola (evite siglas), a formagdo (neste
caso, utilize as opcdes disponiveis) e 0 ano em que se formou (ou a previsao). Se possuir mais de uma graduacao, clique sobre o icone
“+” existente no final da linha. Informe apenas as graduagdes de nivel técnico ou superior, iniciando sempre pela mais recente. O campo
“ano” deve ser preenchido com quatro digitos, por exemplo, 2014. Observe a mesma l6gica para preenchr o campo “po6s-graduacao”.

Bloco 4 — Cursos extracurriculares - Para que as informagdes deste campo fiquem visualmente mais bem dispostas, escreva o
nome do curso, o da instituicdo onde o fez, nimero de horas e o ano, separando as informacgdes por um traco. Tecle “enter” para
passar para a linha debaixo, repetindo esse procedimento quantas vezes forem necessarias. Importante: este campo nao permite
outro tipo de formatacdo. Isso significa que se as informacdes forem, por exemplo, copiadas de um arquivo Word e coladas no local,
eventuais marcadores ou mesmo fontes (tipos de letra) existentes no documento original serdo perdidos ou assumirdo a forma de
simbolos, letras ou pontuacGes que poderdo dificultar a leitura. Para evitar tais problemas sem ter que digitar as informacg6es nova-
mente, copie o texto do Word, cole-o0 no bloco de notas, copie-o novamente e cole-o no formulario.

Bloco 5 - Historico profissional - Inicie o preenchimento pela Gltima empresa onde trabalhou ou pela a que esta trabalhando e assim
sucessivamente. Os campos deste bloco permitem um nimero maximo de caracteres, por isso seja sucinto. No lugar de escrever
toda a razdo social de seus empregadores informe apenas os nomes pelos quais eles sdo conhecidos. Na sequéncia, informe os
respectivos ramos de atividade (saneantes, galvanoplastia, analises etc) e o periodo (no formato MM/AAAA, ou seja, més € ano) em
que trabalhou. Caso ainda esteja empregado, informe apenas 0 MM/AAAA de ingresso na empresa. Finalmente preencha os campos
“Cargo(s) ocupado(s)” e “Atribuicao(bes) do(s) cargo(s)”. Supondo que tenha ocupado mais de um cargo na mesma empresa, para
facilitar o entendimento, use nimeros para identifica-los no primeiro campo e depois repita esses nimeros no campo seguinte. Veja
este exemplo: Cargos ocupados — (1) Auxiliar de laboratorio; (2) Analista. Atribui¢Ges dos cargos — (1) Auxiliava as analises; (2) Fazia
as analises.

Blocos 6 e 7 — Idiomas e informatica - Marque as opcOes de acordo com 0s conhecimentos que possuli.

Bloco 8 — Minicurriculo - Uma das partes mais importantes do cadastro, pois seu correto preenchimento é o que podera determi-
nar se uma empresa vai ou ndo se interessar por vocé. Quando ocorre uma pesquisa, 0 minicurriculo é a informacdo que aparece com
maior destaque na lista de profissionais/estudantes que corresponderem aos parametros da busca. Séo as informacdes que a empresa
vera nesse campo que poderdo estimula-la a avaliar mais detalhadamente todo o seu histdrico profissional.

Como o prdprio nome sugere, o minicurriculo € uma sintese das habilidades do usuario. O campo deve ser preenchido com, no
maximo, 800 caracteres, consideradas as separacdes entre palavras. Ndo desperdice o espa¢o colocando informacfes que ja constam
no seu cadastro, como nome, endereco, telefone ou as escolas que frequentou. No lugar, por exemplo, de dizer que fez curso de
cromatografia, relate sua experiéncia na aplicacdo dessa técnica. Também ndo cometa o erro de usar 0 espago para escrever uma
carta de apresentacdo aos possiveis empregadores, afirmando, por exemplo, que se dedicard ao maximo caso venha a ser contratado.
Pense: sera que alguém que estad procurando emprego diria o contrario? Evite as obviedades e procure ser inovador. Um bom
minicurriculo ndo é o que preenche todo o campo oferecido, mas sim o que transmite informacdes claras e Uteis.

O minicurriculo é um campo obrigatdrio e deve ser preenchido com pelo menos 24 caracteres. Recomenda-se que a opg¢ao por
escrever 0 minimo seja adotada apenas por quem esta procurando o primeiro estagio, nunca tenha trabalhado ou pelo menos
desenvolvido trabalhos de relevancia na escola. Se este for 0 seu caso, escreva apenas “Estudante sem experiéncia”.

Importante: o campo ndo admite formatacdes, além de mudancas de linha (estas devem ser feitas apertando-se a tecla “enter”).
Assim, tome cuidado ao copiar textos feitos no Word, pois eventuais marcadores e fontes (tipos de letra) usados no arquivo original
poderdo ser perdidos ou transformados em sinais ou cddigos que dificultardo a leitura. Para evitar tais problemas sem ter que digitar
novamente, a alternativa é copiar o texto do Word, cola-lo no bloco de notas, copia-lo novamente e entdo cola-lo no formulério.
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Bloco 9 — Objetivo profissional - Com um minimo de 24 caracteres, descreva resumida-
mente o planejamento que estabeleceu para sua carreira. Novamente vale a recomendag&o:
nao desperdice o espago dizendo coisas 6bvias ou que j& constam de outras partes de seu
curriculo. O campo pode ser usado para complementar informagGes do minicurriculo.

Bloco 10 — Confidencialidade - As op¢des sdo Minima (divulgacéo de todos os dados cadastrados, exceto n® de CPF e RG. O
endereco residencial e o telefone também nédo serdo mostrados se o usuario ndo marcou as opgdes correspondentes do bloco
Dados pessoais). Recomenda-se esta opcao para os estudantes que estiverem procurando estagio e para os profissionais desem-
pregados; Moderada (todos os dados, exceto 0 nome do usuério e o da ltima empresa em que trabalhou ou esté trabalhando). E
recomendada para profissionais e estudantes que estejam vinculados a alguma empresa da area quimica; e Maxima (serdo
divulgados apenas o e-mail e o minicurriculo). E a op¢do menos indicada, pois a tendéncia é de que as empresas s entrem em
contato se o usuario for uma sumidade da area. Considere que, geralmente, pessoas de gabarito tdo elevado ndo recorrem a sites
como a Bolsa para procurar emprego.

Colocagdo de fotos - A possibilidade de colocacéo de fotos nos curriculos veio para atender a uma reivindicagao das empresas.
A medida, alias, j& vem dando resultados: uma pesquisa feita entre os curriculos que estdo em divulga¢do mostrou que os que
possuem fotos sdo bem mais acessados que os demais.

Apesar de a inclusdo de fotos conferir mais modernidade a Bolsa e contribuir para

T e — aproximar os candidatos dos potenciais empregadores, 0 uso dessa op¢ao precisa

e ST seguir algumas regras, além de requerer cuidados. Para poder ser inserida, a ima-

Mg Bolso deEmpregos | gem devera ser vertical (tipo 3 X 4), estar no formato JPG e ter, no maximo, 40 Kb

> de tamanho. A foto também devera ser compativel com o perfil da Bolsa. Néo se

esqueca de que o0 servi¢o ndo tem nada a ver com sites de relacionamento, como o

Orkut. Levando em conta a maxima de que uma imagem pode valer mais que mil

palavras, é altamente recomendavel a escolha de fotos que transmitam seriedade.

Opte por aquelas que mostrem apenas seu rosto, evitando imagens posadas ou as
que o mostrem fazendo sinais com as maos.

8 Roien e Fopregs  Profisionn

CPF: 884.664.998-65
Hascimento: 27/07/1976

Etapa final - Releia tudo o que escreveu e marcou no formulario e clique sobre o
.| botdo “Gravar”. Sera exibida uma pagina informando que seu curriculo foi enviado

— a0 CRQ-IV para checagem dos dados. Se estiver tudo certo, 0 prazo maximo para
que comece a ser divulgado na Bolsa é de trés dias Uteis.

Concludo @ intemet] Modo rocegios: Desstaco G~ mamn v

Avisualizacdo do curriculo poderé ser feita antes de ele ser liberado para divulgacéo publica. Apos grava-lo e ser transferido para
a pagina que tem a informacéo do paragrafo anterior, clique sobre o botdo “Ok”, va até o final da pagina que se abrir e clique sobre
0 botéo “Visualizar curriculo”. Se quiser fazer alguma modificacéo, va até o final desta pégina e clique no botdo “Voltar”. O
formulério de preenchimento serd aberto novamente. Processe as mudangas e clique em “Gravar”. Repita 0s passos anteriores se
quiser visualiza-lo de novo. Quando estiver satisfeito clique sobre o link “sair”, localizado no lado superior direito da pagina.

Os curriculos inseridos na Bolsa serdo divulgados por 90 dias. Cinco dias antes do fim do prazo, o usuario recebera uma
mensagem questionando se deseja manter a divulgacéo. Se a resposta for positiva, bastara que clique no link da mensagem.
Sempre que um novo periodo de 90 dias estiver para vencer, outra mensagem sera enviada. Nenhuma providéncia precisara ser
tomada caso ndo queira renovar a divulgacéo. Superados os 90 dias, o curriculo serd apagado da base de dados, mas o cadastro
do usuério serd mantido. Se no futuro quiser usar o servi¢co novamente, deverd acessar o site, clicar sobre o botéo “Profissionais
e estudantes vinculados ao CRQ-IV e que ja estdo cadastrados na Bolsa”, fazer o login usando o e-mail e senha e preencher um
novo formulério de curriculo.

Siga 0s seguintes passos caso queira suspender a divulgagao do curriculo antes do fim do prazo. Acesse o site, clique sobre o botdo
“Profissionais e estudantes vinculados a0 CRQ-IV e que jé estdo cadastrados na Bolsa” e faca o login. Serd aberta a pagina onde esté
oseu curriculo. VA até o final dela e clique sobre o botéo “Suspender a divulgag&o do curriculo”. O historico deixara de ser veiculado
imediatamente, mas permanecera na base de dados da Bolsa pelo tempo que faltar para que seja completado o periodo de 90 dias.
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Condic¢bes de uso

A nova Bolsa s6 esta totalmente funcional para acessos feitos a partir do
Internet Explorer. Navegadores como o Mozila Firefox, Opera, Safari, entre ou-
tros, possuem codificacdes por enquanto incompativeis com o servico.

Empresas de qualquer ponto do Brasil ou do exterior, inclusive as
consultorias de recursos humanos, podem divulgar gratuitamente suas vagas, desde que estas sejam voltadas para profissi-
onais da quimica e estudantes da area. Ndo sdo veiculadas vagas, por exemplo, para secretérias, contadores, continuos,
médicos, farmacéuticos etc, mesmo que estas sejam oferecidas por empresas do ramo quimico. As interessadas em usar 0
servico também devem possuir um endereco de e-mail.

O CRQ-1V/Sinquisp informam que os curriculos divulgados na Bolsa de Empregos sdo de profissionais em situagdo
regular na entidade, aptos, portanto, a exercerem a profissdo dentro dos limites das atribuicdes que Ihe foram conferidas. As
entidades esclarecerem, porém, que a divulgacéo dos curriculos ndo deve ser vista como uma indicagdo, mesmo porque 0
conteudos dos historicos sdo de responsabilidade exclusiva de seus autores.

A Bolsa é um servico gratuito, cuja utilizacdo depende exclusivamente do interesse da empresa. As entidades
mantenedoras ndo se responsabilizam pelo uso indevido das informagGes publicadas. Do mesmo modo, ndao fazem a
intermediacdo de contatos entre as empresas e os profissionais cadastrados.

Cadastramento - Todos os comunicados e validacdes relacionados a Bolsa sdo enviados automaticamente por correio
eletrdnico. Por isso, antes de tentar se cadastrar, verifique se o seu programa de e-mail ou webmail possui o chamado filtro
antispam. Se possuir, desative-o0 ou configure-o para receber mensagens vindas dos seguintes enderecos: bolsa@crg4.org.br,
secretaria@crg4. org.br, comunicacao@crg4.org.br e crg4.comunica@totalwork. com.br. Sem essa providéncia prévia sera
inviavel a utilizacdo do servico.

Importante: sempre que possivel, informe o e-mail geral da empresa ou o do departamento encarregado de fazer o recrutamen-
to. Mesmo que seja corporativo, o funcionario responsavel pelo cadastramento deve evitar o uso de seu endereco pessoal (por
exemplo jose@petrobras.com.br). Esse cuidado é importante porque o acesso (login) a area de gerenciamento de vagas, pesquisa e
cadastro é feito com duas informagdes: 0 e-mail cadastrado e uma senha. Se o funcionario deixar a companhia, naturalmente seu e-
mail serd desativado e a empresa ndo terd como acessar a

. ) B e S e [E=E =)
Bolsa. N&o sera possivel sequer fazer um novo cadastro, * ~  Or———— B P
pois o sistema utiliza dados como 0 N°® do CNPJ para COIDIr |[[: reeites | g ok empregos- potissonss da Quimca TR T e e e

Clique aqui para fazer o Login

repeticdo de cadastros. A alternativa entdo, bem mais traba-
Ihosa, serd entrar em contato com o CRQ-1V para solicitar a
troca dos dados de acesso. Pela mesma razdo, recomenda-
se que a senha escolhida seja compartilhada com os demais
funcionarios encarregados de fazer o recrutamento de pes-
soal.

W Bolsa de Empreqos
\ern issionais da Quimica

CRQ-1V/Sinquisp

Totalmente graluito, este serico destina-se a facilitar o contato entre profissionais, estudantes e empresas da area
quimica interessados em oferecer e contratar méo-de-obra especializada Podem cadastrar curriculos apenas profissionais
¢ estudantes vinculados ao TRQ-V. A insergdo de vagas poderd ser feita por empresas de todo o Pais, inclusive
consultorias de Recursos Humanos

Clique nas opcoes abaixo para comegar a usar a bolsa.

Empresas cadastradas - Acesse www.crg4.org.br/empre-

gos e clique sobre o botdo “Empresas que ja estdo cadastra- i e e
dos na Bolsa”. Na pagina seguinte, informe o e-mail, a senha JA ESTAQ cadastrades na bosa .
e clique no botdo “entrar”. Se tiver esquecido a senha, clique :

S w . o s . P [stelopas s et Empresas que NAO ESTAO ‘
sobre o link “Reenviar senha” e informe seu e-mail. Impor- ' okl gz o el
tante: a senha sera enviada apenas para o e-mail cadastrado ‘ ‘
na Bolsa. Caso o usuario informe um endereco diferente da- _ - o ‘

) ) Pesquisar Vagas a C Pesquisar Curriculos ‘

quele, terd de entrar em contato com CRQ-1V pelo e-mail —I\
crg4.comunica@totalwork.com.br. YT —r— LT
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Apbs digitar o e-mail e senha sera aberta uma pagina que, na parte superior, apresentara
uma saudacao com o nome da empresa. Isso significara que vocé conseguiu se conectar
(“logar”) ao sistema. Se o cadastro feito no passado estiver incompleto, serd exibido
um aviso. Clique sobre o botdo “Voltar para o cadastro”, preencha os campos em
branco e clique sobre o botdo “Gravar”. Na pagina seguinte, clique sobre o botdo
“Cadastro de vagas”. Sera aberta uma lista com as vagas cadastradas anteriormente.
Se quiser a republicacdo, clique sobre a vaga desejada. Sera mostrado o cadastro original da vaga. Se necessario, faca as alteracGes
no formulério e clique sobre o botdo “Ativar a divulgacdo da vaga”. Um aviso informando que o pedido foi enviado ao CRQ-IV sera
exibido. O prazo maximo para que a vaga volte a ser divulgada € de trés dias Uteis.

Caso o cadastro original da empresa esteja em ordem, logo apds se “logar” ao sistema serd mostrada a relacdo das vagas inseridas
anteriormente. A empresa podera reativa-las seguindo os passos descritos no paragrafo anterior ou entdo cadastrar uma nova vaga,
clicando no botdo correspondente da mesma pagina.

Antes de reativar ou inserir uma nova vaga, vale a pena conferir se o cadastro da empresa néo precisa ser atualizado. E possivel, por
exemplo, que o telefone, o endereco ou até mesmo o funcionario de con-

tato tenham mudado. Clique na aba “Cadastro”, localizada no menu supe- = :

rior da pagina, e faca a checagem. Sendo ou ndo necessario implementar NaO esq Uega de desat|var
corregBes, saia do cadastro clicando sobre o botdo “Gravar”. Seré aberta

uma pagina informando que os dados foram gravados com sucesso. O 0 flltro anti Spam anteS d e

cadastro podera ser atualizado sempre que necessario.

Veja como preencher o cadastro de vaga lendo as instrugcdes contidas
nesta se¢do do manual.

se cadastrar na Bolsal!

Empresas ndo cadastradas - Acesse www.crg4.org.br/empregos

e cligue sobre o botdo “Empresa que ndo estdo cadastrados na Bolsa”. Sera exibida uma pagina com as instrucdes basicas
e as condi¢Bes do uso do servigo. Leia a pagina até o fim para se inteirar dessas informacdes. Ao final, clique sobre o botdo
“Fazer cadastro inicial de empresa”.

A pégina aberta apds o clique estara dividida em trés blocos. O primeiro chama-se “Dados da Empresa”. Quase todos 0s
campos sdo obrigatorios (marcados com (*)). Ndo tente fazer o cadastro sem preenché-los ou usando informages incor-
retas. O campo “CNPJ”, por exemplo, possui uma chave que verifica a validade do numero inserido. Esclareca, também, se
a sua empresa é uma consultoria de Recursos Humanos.

O bloco “Endere¢o” comeca pelo n° do CEP de onde a empresa

@ Bolsa de Empregos - Profissionais da Quimica - Windows Internet Explorer - (=] E [
estd instalada. Caso ndo saiba, clique sobre o link colocado a0 | &= le/mwmcstogien st = 7|20 Gogi -]
lado do campo para procura-lo no site dos Correios. ApOS in- | et @eeestmme brefierssdoumea | i~ B« & v e Seguee e 87 7
serir o codigo postal, algumas informagdes sobre o endereco ST S10) KF RGeS ST et
serdo exibidas automaticamente. Preencha os dados faltantes. % i 0vimics

O n° do prédio dever colocado em campo proprio. Se for o
caso, o nome ou n° do bloco, bem como o andar e o conjunto

devem ser digitados no campo chamado “Complemento”. Se a Codasizn
empresa estiver sediada numa rodovia, digite 0 nome da estra- " ados ca Empresa:

« . “ ” Seu nome:™ | | iebsite: [ ]
da no campo “Endereco” e o KM no campo “complemento”. Erpress”| | ow| |

Empresa RH:* = 5m @ Nio

Exemplo préatico: Endereco: Rodovia Castelo Branco — N°© 38.458
— Complemento: KM 38.458. As informacdes sobre telefone,

Endereco:

celular e fax sdo precedidas de dois pequenos campos: DDI, T[] o ,

A N Enderego:'l | L
que deve ser preenchido apenas por empresas sediadas fora do o — i ) ‘
Brasil; DDD, de preenchimento obrigatério pelas empresas ] ‘

; ; i i dini g — s —
siadladas no Brasil. utilizando-se apenas dois digitos e sem pa- n—
rénteses. O n° propriamente dito do telefone deve ser informa-

Radne nara n Arecen:

do no campo especifico, separado do DDI e DDD. YT — A wms -
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No ultimo bloco estdo os dados de acesso ao seu sistema. Informe o e-mail da
empresa, escolha uma senha (podem ser letras, nimeros ou ambos), confirme-
a e clique em “Gravar”. Neste momento, uma mensagem de confirmacgéo sera
enviada para o e-mail cadastrado. A remessa dessa mensagem é automatica,
mas 0 tempo para que o usuario efetivamente a receba dependera da politica de
seu provedor de Internet. Usuarios do Gmail, por exemplo, geralmente a rece-
bem em segundos. Ja as mensagens enviadas para assinantes do UOL e de outros grandes portais podem demorar de
minutos a horas para chegar. Testes realizados antes do retorno da Bolsa indicaram que alguns servigos de e-mail gratuitos
simplesmente ndo entregam essas e outras mensagens enviadas pela Bolsa. Este é o caso, por exemplo, do Itelefonica. Se
vocé for usuario destes servicos, serd necessario criar uma nova conta em outro portal. Caso ndo a mensagem de confirma-
¢cdo ndo chegue até 24 horas apds a realizacdo do seu cadastro, entre em contato com o CRQ-IV pelo e-mail
crg4.comunica@totalwork.com.br. Se a sua empresa possuir um servidor de e-mail préprio, fale com o administrador da
rede antes de solicitar ajuda do Conselho.

Ao receber a mensagem citada na etapa anterior, clique sobre o link existente nela. Dependendo das configuragbes de seu
programa de e-mail ou webmail e da politica de seguranca de seu provedor de Internet, é possivel que o link tenha se
transformado numa linha de texto. Neste caso, copie a linha, cole-a na barra de enderecos de seu navegador e tecle “enter”.
Serd exibida uma pagina confirmando seu cadastro. Nesta mesma pagina, clique sobre o botdo “login”, insira seu e-mail,
senha e clique no botdo “Entrar”. Serda aberta uma pagina que, na parte superior, apresentara uma saudacdo com o nome da
empresa. Isso significard que vocé conseguiu se “logar” no sistema. No centro da pagina, clique sobre o botdo “Cadastrar
vaga”. Sera aberta uma pagina dividida em quatro blocos. Veja como preenché-los corretamente seguindo as instrugfes
abaixo.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE VAGA

Bloco 1 — Dados da empresa contratante - Informe se o profissional/estudante procurado exercera atividades na sua empresa
ou se a sua consultoria de RH esta intermediando a contratacdo. Se a opcao escolhida for esta, automaticamente serd acrescentado
um campo para que o nome da empresa contratante seja informado. Este dado apenas sera divulgado se, na sequéncia do preenchi-
mento, tal solicitacdo for feita. Do contrario,tanto o nome de sua cliente quanto o da sua consultoria permanecerdo sob sigilo. Mesma
ferramenta esta disponivel para empresas que estiverem fazendo o recrutamento direto de candidatos. Ainda neste bloco,informe o
porte da empresa, seu ramo de atividade (para isso,utilize-se das opc¢des definidas no formulério) e a origem de seu capital.

(@ Bolsa de Empregos - Profs

SO (el e

g Favoritos | @ Bolza de Empreqos - P

Bloco 2 — Informagdes sobre a vaga - Seguindo a ordem dos campos,
insira as seguintes informac@es: 1) Titulo da vaga; 2) NUmero de vagas ,cm ';fﬁfs
disponiveis; 3) Faixa salarial (use as opcdes definidas no formulario); 4)
Se as vagas podem ser ocupadas por portadores de deficiéncia fisica; 5)
Cidade onde o futuro contratado iré trabalhar. Poderdo ser relacionadas
até trés cidades, sendo possivel a colocacdo de apenas uma por linha. Ao
comegar a digitar o nome, uma lista seré exibida. Clique sobre a deseja-
da, tomando cuidado para ndo se confundir, pois had muitas cidades com
nomes parecidos; 6) O nivel hierarquico (use as opgdes definidas no
formulério, buscando adapta-las ao organograma da empresa).

Coadastro da Vaga

Dados da empresa contratante:

As informagies aban sio sobre 3 eTpresa que estiver oferecendo 3 vaga
€ nd0 a empresa de consultoria que estiver intermediando  contratacio.
A contratagio € para 2 sua empress?* () sim

(@ Nfo. Estou ntermediando 2 contratagio
para outra empresa.

Nome da empresa contratante:* |

Vocs deseja que o nome da empresa contratante seja exibido?:* © Sin O Nio
Porte da empresa contratante:* Grande Médio ) Pequeno

Ramo de atividade da empresa contratanter* =

O ultimo campo desse bloco € 0 que merece mais atencdo. Trata-se ||l | o e
do descritivo da vaga oferecida, informacéo que é publicada sempre que
Tulo da vaga:* |
Quantidade de vagas:™ [ | Faba sahrial: A Gombinar %

Informacdes sobre a vaga:

uma pesquisa € realizada. Dentro do limite de 800 caracteres (considera-
dos os espacos) definidos para o campo, as informacdes sobre as ativi- | e § it i
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dades que serdo desempenhadas pelo futuro contratado deverdo ser colocadas com
a maior riqueza de detalhes possivel. Seguindo essa recomendacdo, serdo reduzidas
as possibilidades de a empresa comecar a receber curriculos de profissionais (e até
de estudante) que ndo se encaixem no perfil da vaga. O CRQ-1V e o Sinquisp ndo
fazem a intermediacéo de contatos, razdo pela qual ndo terdo como evitar a re-
messa de curriculos fora dos padrfes desejados.

Importante: Este campo ndo aceita formatacdes, além de mudangas de linhas. Isso

significa que se as informacdes forem, por exemplo, copiadas de um arquivo Word e coladas no local, eventuais marcadores ou
mesmo fontes (tipos de letra) existentes no documento original serdo perdidos ou poderdo assumir a forma de simbolos, letras ou
pontuacdes que dificultardo a leitura. Para evitar tais problemas sem ter que digitar novamente, pode-se copiar o texto do Word,
cola-lo no bloco de notas, copia-lo novamente e entdo cola-lo no formulario.

Bloco 3 — Outros requisitos para o preenchimento da vaga - Informe o sexo, o estado civil , a graduacgdo e a especializagdo
exigidas. Esclareca também se o candidato deve ter ou ndo disponibilidade para viagens, se esta disposto a trabalhar sem vinculo
empregaticio (terceirizado) e indique as exigéncias quanto aos conhecimentos de idiomas e informatica.

Bloco 4 — Meios de contato - Informe como os interessados deverdo manter contato para se candidatar a vaga. Caso 0s meios
sejam os mesmos colocados no cadastro da empresa (nome do responsavel, e-mail e telefone da empresa), clique sobre o link
“Preencher com as minhas informagdes” para que os campos sejam preenchidos automaticamente. E possivel, porém, escolher
outro e-mail, telefone e pessoa de contato, bastando para isso que tais informagdes sejam digitadas nos respectivos campos.
Atencdo: se ao cadastrar a vaga foi solicitada a omissdo do nome da empresa, talvez ndo seja uma boa ideia clicar no citado link.
Isso porque o e-mail seré exibido e se este endereco tiver um dominio proprio, por exemplo, maria@petrobras.com.br, obviamen-
te 0 nome da empresa se tornara conhecido. Nesses casos, informe apenas, com DDD, o telefone de contato ou o fax para o qual
o curriculo deveré ser enviado. Outra possibilidade é utilizar um e-mail alternativo ou gratuito, como os fornecidos pelo Hotmail,
Yahoo, Gmail etc.

Importante: Este campo ndo aceita formatac6es, além de mudangas de linhas. Isso significa que se as informagdes forem, por
exemplo, copiadas de um arquivo Word e coladas no local, eventuais marcadores ou mesmo fontes (tipos de letra) existentes no
documento original serdo perdidos ou poderdo assumir a forma de simbolos, letras ou pontuacdes que dificultardo a leitura. Para
evitar tais problemas sem ter que digitar novamente, pode-se copiar o texto do Word, cola-lo no bloco de notas, copia-lo nova-
mente e entdo cola-lo no formulario.

Etapa final - Concluido o preenchimento de todos os blocos, clique sobre o botdo “Gravar”. Serd mostrada uma pagina infor-
mando que a vaga foi enviada para o CRQ-IV e que o0 prazo maximo para comegar a ser divulgada é de até trés dias Uteis. Se clicar
no botéo “OK?”, existente logo abaixo dessa informacdo, a pagina com o cadastro da vaga serd novamente mostrada. No final dela,
a empresa tera as seguintes op¢6es: Nova vaga (clique se quiser inserir outra vaga); Excluir (para exclusdo da vaga que esta sendo
mostrada); Suspender a divulgacdo da vaga; Visualizar vaga (para que a vaga que acabou de ser cadastrada seja exibida na sua
forma final antes mesmo de ser liberada pelo CRQ-1V); Listar vagas (mostrar a relacdo das vagas cadastradas). Para sair da
Bolsa, clique sobre o link “sair”, localizado no lado superior direito da pagina.

As vagas inseridas na Bolsa serdo divulgadas por 30 dias. Cinco dias antes do final desse prazo, a empresa recebera uma
mensagem questionando se deseja renovar a divulgacdo por igual periodo. Se a resposta for positiva, 0 responsavel pela vaga
deveré clicar sobre o link contido na mensagem. Nenhuma providéncia precisara ser tomada se ndo houver interesse na renova-
¢do. A empresa também podera retirar a vaga de divulgacdo antes do prazo de 30 dias. Para isso, acesse www.crg4.org.br/fempregos,
clique sobre o botdo “Empresas que ja estdo cadastradas na Bolsa” e faca o login. Sera aberta uma pagina contendo a relacdo das
vagas cadastradas. Clique sobre a desejada. Na pagina que se abrir, clique sobre o botdo “Suspender a divulgacao da vaga”.

Terminado o prazo sem que tenha havido renovacéo, a vaga deixard automaticamente de ser divulgada, mas permanecera na base
de dados da Bolsa. Para reativa-la, acesse www.crg4.org.br/empregos, clique sobre o botdo “Empresas que ja estdo cadastradas
na Bolsa” e faca o login. Sera aberta uma pagina contendo a relagdo das vagas cadastradas. Clique sobre a desejada. Na pagina que
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se abrir, clique sobre o botdo “Ativar a divulgacéo da vaga”. O pedido sera enviado
ao CRQ-IV, sendo a divulgacao retomada em até trés dias Uteis.

Sempre que a desativacdo ocorrer de forma automatica ou por iniciativa da empre-
sa, a Bolsa enviara uma pesquisa ao responsavel pela vaga. O objetivo é verificar o
grau de satisfacdo com o servico e colher subsidios para, se necessario, melhora-
lo. A empresa ndo é obrigada a responder a pesquisa. No futuro, os resultados
desses levantamentos poderdo ser publicados, sendo assegurada a omissdo dos nomes das empresas que colaborarem.

COMO PESQUISAR VAGAS E CURRICULOS

As pesquisas de vagas e curriculos ndo exigem cadastramento
prévio na Bolsa. Veja como realiza-las

e = [ el

Vagas - Acesse 0 site. No menu superior ou no icone correspondente, [&ws«cmm: wie
clique sobre "Pesquisar vagas". Na pagina que se abrir, marque os parametros U\E“é = —— —
desejados e cligue sobre o botdo "Pesquisar vagas". Se desejar uma pesqui- | [EEE=TRTES de.Empreqos )
sa mais ampla, clique sobre o link "Busca avancada". Além do nivel hierar- %{4 R0 i

quico, formacdo e area de especializacdo, essa ferramenta permite incluir :
mais trés parametros na pesquisa: cidade onde a empresa estd localizada,
faixa salarial oferecida e se sdo aceitos candidatos portadores de deficiéncia
fisica. Marque os parametros desejados e clique no botdo "Pesquisar va-
gas". E possivel, também, fazer uma pesquisa com a utilizacéo de palavras-

te serico destina-se a facilitar o contato entre profissionais, estufantes e empresas da drea
oferecer e contrata méo-de-obra especializada. Podem cadastrar curriculos apenas profissionais
QIV. A e vagas paderd ser feit por empresas de todo o Pais, inclusive
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chave. Por exemplo, "técnico". Defina a palavra-chave e clique em "Pesquisar N e
vagas". O usuario terd, ainda, a possibilidade de listar todos as vagas cadas- e
tradas. Para isso, basta deixar os parametros da pesquisa sem marcacdo e T o

. ~ " . " NAO ESTAO cadastrados na bolsa.
clicar no botéo "Pesquisar vagas".

- . > C Pesquisar Curriculs |

Separadas pelo nome da empresa (quando liberado pela anunciante), pelo =N \
titulo e contendo um resumo das atividades a serem desempenhadas, as L— CEm e T

vagas serdo exibidas na pagina seguinte. Clique sobre cada uma delas para
ver a ficha completa. Para entrar em contato com as anunciantes, utilize-se dos meios (telefone, e-mail etc) informados no final
da pagina. Importante: O CRQ-IV e o Sinquisp ndo fazem a intermediacdo desse contato.

Caso ndo sejam encontradas vagas, 0 usuario terd a opc¢do de gravar sua pesquisa. Isso fara com que a Bolsa o avise, por e-mail,
sobre a entrada de novas vagas que estejam dentro dos pardmetros definidos na pesquisa inicial. A gravacdo perdera validade 30
dias ap0s a sua solicitagdo. Importante: os avisos somente serdo recebidos se 0 usudrio tiver desativado o filtro antispam de seu
e-mail.

Curriculos - Acesse o site. No menu superior ou no icone correspondente no centro da pagina, clique sobre "Pesquisar
curriculos”. Na pagina que se abrir, marque os parametros desejados para a pesquisa e clique no botéo "Pesquisar Curriculos”. Se
desejar uma pesquisa mais ampla, clique sobre o link "Busca avancada™. Além do nivel hierarquico, formacao e area de especiali-
zacdo, essa ferramenta permite incluir mais trés parametros na pesquisa: cidade de residéncia, faixa salarial pretendida e se o
candidato é ou ndo portador de deficiéncia fisica. Marque os parametros desejados e clique no botdo "Pesquisar curriculos". E
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possivel, também, fazer uma pesquisa com a utilizacdo de palavras-cha-
ve. Por exemplo, "técnico". Defina a palavra-chave e clique em "Pesquisar
curriculos”. A empresa terd, ainda, a possibilidade de listar todos os cur-

riculos cadastrados. Para isso, basta deixar os pardmetros da pesquisa e E——
sem marcac&o e clicar no botdo "Pesquisar Curriculos". TSRO ~
Separados por nome e contendo um resumo das habilidades, os histori- R | i
cos profissionais que corresponderem aos parametros da pesquisa serdo

exibidos na pagina seguinte. Clique sobre cada um deles para ver a inte- s Vogos :@_‘
gra. Para entrar em contato com os candidatos, utilize-se dos meios
(telefone, e-mail etc) informados no final da pagina. Importante: O CRQ-
IV e o Sinquisp ndo fazem essa intermediacao.

@ Internet | Modo Protegide: Desativado A~ R1N% ~

Caso ndo sejam encontrados curriculos que atendam as exigéncias, a empresa terd a op¢do de gravar sua busca. Isso fard com
que a Bolsa a avise, por e-mail, sobre a entrada de novos curriculos que estejam dentro dos parametros definidos na pesquisa. A
gravacao perderd validade 30 dias ap6s a sua solicitacdo. Importante: os avisos somente serdo recebidos se 0 usuario tiver
desativado o filtro antispam de seu e-mail.

Ainda estacom duavidas?

Caso as instru¢des deste manual ndo tenham sido suficientes para lhe ajudar a
usar a Bolsa de Empregos ou os procedimentos aqui explicados apresentem
divergéncias emrelagdo ao que voceé verificou no site onde o servigo esta insta-
lado, escreva para os enderecos abaixo. Detalhe o problema enfrentado e ndo
esqueca de informar seu nome completo e um n°de telefone pelo qual possa ser
contatado (a) em horario comercial.

Empresas: crg4.comunica@totalwork.com.br

Profissionais/Estudantes: secretaria@crg4.org.br

10





