
 
 

 

 

 

PROCESSO SELETIVO - EDITAL EMERGENCIAL 

001/2023 

 

ANEXO V -  PASSO A PASSO PARA INSCRIÇÃO 

 

 

• 1º Passo: Acessar o site pelo link: https://institutogennesis.org.br/ 

• e acessar o Trabalhe Conosco:   

 

 
 

 

 

• 2º Passo: Escolha o Edital e clique em “Clique aqui para acessar”. 

 

 

 

https://institutogennesis.org.br/


 
 

 

 

• 3º Passo: Ao acessar as inscrições, você será direcionado ao Banco de Talentos. Clique 

na opção “Quero me Cadastrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 4º Passo: Em “Meu Cadastro”, informe os dados solicitados como: 

Usuário (nome que você acessará seu perfil no site); E-mail; Senha (de no mínimo 6 digitos); 

Dados pessoais. Nacionalidade; CPF ( informar os números sem pontos e sem espaço); Nome 

Completo; Data de Nascimento; Estado e Cidade. 

Após o preenchimentos de todos os campos, clique em “Cadastrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

•  



 
 

 

 

 

• 5º Passo: Após o cadastro finalizado, será necessário acessar com seu Usuário e 

Senha, para que você seja direcionado ao seu perfil. 

 

 

 

 

 

• 6º Passo: Leia o “Termo de Consentimento para Tratamento de Dados Pessoais” e 

aceite os termos. 

 

 

 

 

 

•  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

• 7º Passo: Ler as informações e clicar em ‘Fechar’. Nesta página, você acessará o Perfil e 

o Painel das Vagas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 8º Passo: Antes de verificar as vagas, preencha o Perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 9º Passo: Clique em ‘Editar Dados Pessoais’ e acrescente as informações necessárias, 

como Grau de instrução; Sexo; Cor/Raça; Estado Civil e Registro Profissional (caso seja 

necessário à sua função). Após preencher todas as informações, clique em ‘Salvar’. 

OBS: Todos os campos com asterisco (*) são obrigatórios. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 10º Passo: Preencher as Formas de Contato: Endereço e telefones para contato. Após 

preencher todas as informações, clique em ‘Salvar’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 11º Passo: Ao clicar em “Editar Perfil Profissional”, clique em “Quero participar dos 

processos seletivos” e preencha de acordo com sua atuação, desde sua área de 

interesse ao tempo de experiência. Após preencher todas as informações, clique em 

‘Salvar’. 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

• 12º Passo: Ao clicar em “Adicionar Experiência Profissional” , preencha de acordo 

com uma experiência profissional. Após preencher todas as informações, clique em 

‘Salvar’. Se houver mais de uma experiência, repita esse processo até aparecer todas 

as suas experiências, separadamente, no seu perfil. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 13º Passo: Ao clicar em “Adicionar Formação Acadêmica”, preencha de acordo com  

Sua escolaridade. Após preencher todas as informações, clique em ‘Salvar’. Se houver 

pós-graduação ou afins, repita esse processo até aparecer todas as suas formações, 

separadamente, no seu perfil. 

 

OBS: Para cadastrar a Escola/Faculdade e/ou Universidade do curso desejado, 

preencha o campo “Outra Entidade/Escola” (como indicado na seta vermelha abaixo). 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBS: Cursos/Pós/Especializações só será necessário o seu preenchimento quando 

houver algum curso obrigatório para exercício da sua função na unidade. Após 

preencher todas as informações, clique em ‘Salvar’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 14º Passo: Adicione as informações de ‘Filiação’ (nome dos pais e seus respectivos 

dados); o Cadastro PCD, caso seja Pessoa com Deficiência. Após preencher todas as 

informações, clique em ‘Salvar’. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

• 15º Passo: Ao clicar em “Editar Documentos Pessoais”, adicione as informações 

referentes à Carteira de Identidade, Carteira de Trabalho, Carteira de Motorista 

(apenas para funções de Motoristas Administrativo e de Ambulância), Título Eleitoral, 

Passaporte (quando necessário) e Certificado de Reservista (para o sexo masculino). 

Após preencher todas as informações, clique em ‘Salvar’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 16º Passo: Para adicionar os documentos, clique em “Adicionar Documentação” e 

anexe o documento referente ao seu currículo e todos os documentos exigidos no 

Anexo II do Edital referente, que esteja salvo em seu computador ou telefone móvel. 

Após anexar os documentos, clique em ‘Salvar’. 

 

 

 



 
 

 

 

• 17º Passo: Ao preencher todas as informações acima, clique em “Painel de Vagas” e 

selecione ‘Todas as vagas’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abrirá o Painel de Vagas, onde você consegue ver todas as vagas e o Edital que estão 

em aberto para inscrição. Você poderá utilizar o filtro da Vaga, da Função e da 

Unidade. 

 

 

• 18º Passo: Ao encontrar o Edital e/ou vaga de seu desejo, selecione o mesmo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 19º Passo: Leia atentamente as informações do Edital e/ou vaga. Ao certificar-se que 

tenha preenchido as informações do perfil e anexado os documentos obrigatórios 

(contidos no Anexo II), e que seu perfil atenda os critérios exigidos, clique em 

‘Candidatar’.  

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• 20º Passo: Para se certificar que sua candidatura foi realizada, clique em “Painel de 

Vagas” > ‘Vagas que estou concorrendo’. Clique na vaga e/ou Edital desejado e 

certifique que há a mensagem: “Você está concorrendo para esta vaga”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Alteração de senha: 

Para alteração de senha é necessário que abra a página do Banco de Talentos, clique em 

‘Esqueceu sua senha?’ e preencha o campo de CPF e e-mail que foram cadastrados no seu 

primeiro acesso ao portal.  

 

 

 

 

Você receberá uma nova senha gerada pelo sistema no seu e-mail.  


