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curriculo?

urriculo ou CV (curriculum vitae, carreira de vida em latim) € 0 documento em
que um profissional registra todos os atributos e experiéncias que
formam seu histérico e perfil. E por meio dele que ocorre o primeiro
contato que uma empresa tem com o candidato e a primeira avaliacao
pela qual o candidato passa, por isso € essencial que ele seja bem
organizado, limpo e bem escrito. Em diversas ocasioes, bons profissionais
perdem oportunidades por nao enviarem um curriculo de acordo com a vaga
que desejam.

Um profissional esta em constante aprendizado e adquirindo experiéncia,
por isso um CV nao e um documento definitivo e sempre deve ser atualizado.
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como fazer um curriculo corretamente

Para fazer um bom
curriculo muitas informa-
cOes devem ser levadas
em conta. Primeiramente
o tipo de oportunidade
desejada e a partir disso
que o profissional vai pri-
orizar os atributos mais
relevantes para a vaga
de emprego. Por isso é
sempre recomendavel
reve-lo antes de enviar
para se candidatar.
E importante nao ser
muito longo. Se puder
fazer com apenas uma
pagina, melhor; se nao,
duas no maximo.

CURRIC ‘@

Existem alguns ele-
mentos técnicos a serem
seguidos, por exemplo,
utilizar uma folha em
branco. O foco do recru-
tador é conhecer apenas
o perfil profissional do
candidato, entao nao e
necessario ter outras in-
formacOes, isso acaba
atrapalhando o proces-
so. Assim como a folha,
a fonte da letra também
deve ser neutra (Calibri,
Arial ou Times New Ro-
man sao as melhores
opcoes) e em um taman-
ho razoavel (11 ou 12).

A cor da letra obriga-
toriamente deve ser preta.

Quando for inserir seu
curriculo em um portal
de emprego on-line, a
prioridade € seguir 0s
padroes do proprio site,
deixa-lo incompleto faz
com que as empresas
nao te encontrem e que
0 sistema do portal nao
envie as oportunidades
que tem mais a ver com
0 seu interesse.

_ aaaa
® “AsSim como a

folha, a fonte da

letra tambeém deve
ser neutra (Calibri,
Arial ou Times
New Roman sao as
melhores opcoes}
g em um tamanho
razoavel (11ou12).”
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Detalhes que podem
fazer a diferenca




lém de sequir 0s 7 passos € importante prestar
atencao em alguns detalhes que podem fazer

toda diferenca:

7

NOmero de paginas —

s - Ndo ha um numero

A B c facll exato de paginas,
, mas vale o bom senso.

Em media o curriculo

' de um iniciante deve ter

uma pagina e para um

i Siaca - mais experiente, duas
paginas sao suficientes;

A

lo deve ser bastante

objetivo, evidenci-
ando habilidades, con-
quistas e experiéncias.
Mencione apenas 0 ne-
cessario para demon-
strar que vocé tem o per-
fil desejado. A proposta
e despertar o interesse
do entrevistador em con-
hecé-lo pessoalmente;

1 .Conteddo - O curricu-

Aualizacao — Insira as informa-
cOes mais recentes e relevantes,
por exemplo, novos cursos ou
eventos em que voceé participou.
Isso pode ajudar;

o0 campo Atividades Complementares para men-

cionar trabalhos voluntarios, académicos premi-
ados, monitorias na faculdade, atividades em centro
academico, empresa junior, entre outros;

4.Pﬂfﬂ quem nao tem experiéncia profissional - Aproveite
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FO10: usar

ou nao?

- Colo-
que sua foto
somente se
for solicitada
pelos recruta-
dores. Nesse
caso evite
iImagens com
roupas inade-
quadas, oOcu-
los escuros
ou decotes;

Visual - O texto
limpo permite uma
leitura  agradavel.
Se vocé for imprimi-lo,
capriche no papel e o
modo de apresentacao;

Portugués - Tenha
7cuidado com O que

e como escreve. Use
corretor ortografico, revise
a digitacao ou peca para
pessoas mais experientes
revisarem o conteudo.

EDUCACAQ




(omoas mentiras podem ser desmascaradas!

1.1dlomas

Alguns profissionais entendem que co-
locar a lingua estrangeira no curriculo
e essencial para participar de um pro-
cesso seletivos. Mas um simples teste
oral na hora da entrevista ou logo nos
primeiros meses apos ser contratado
revelam a mentira;

3.Formacao

E comum a colocacdo de titulos de
graduacao ou pos-graduacao conclui-
dos, quando na verdade 0s cursos ai-
nda estao sendo realizados ou foram
trancados. O que nao € muito comum,
mas tambem ocorre e a falsificacao
de titulos e certificacoes. Ao checar
as informacoes com as instituicoes de
ensino, constata-se a mentira;

2.6Ursos

Profissionais citam cur-
sos que foram realizados
dentro da empresa onde
trabalhavam, porem, ao
buscar evidencias, seja
por meio de certificados
ou entrando em contato
diretamente com a em-
presa citada, e possivel
descobrir que nao foi
bem assim;

4 - UUmDE'[Bﬂ[}IﬂS

Muitos profissionais g
pervalorizam quahdades
e atribuicoes como “coor-
denel e gerenciel recursos
e fornecedores’”, mas na
verdade participavam ape-
nas como convidados ou
ouvintes. Um telefonema
para a antiga empresa reve-
la que nao é verdade;

.
2 - Periodo em que trabalhou para a empresa

E unanime entre recrutadores olhar quanto tempo um profissional permaneceu
em uma determinada empresa para saber se trata-se de alguém instavel ou
assediado por outras empresas, seja por melhores salarios ou novos desafios.

o




9 - Enderego

Algumas empresas tém preferéncia
por regionalizar seus profissionais
para reduzir custos. Sabendo disso,
alguns profissionais adquirem ser-
VICOS em casa de amigos e paren-
tes para obter um comprovante de
endereco que seja aceito pela empre-
sa. Mas a mentira pode vir a tona apos
a contratacao e causar a demissao.

8 - Referencias

Referéncias sao utilizadas para
checar a veracidade das com-
peténcias que estao no curricu-
lo. Mas, geralmente, essas refer-
encias sao amigos de trabalho
ou parentes, o que enfraquece
como prova, pois pode ter sido
previamente combinado. As em-
presas podem entrar em contato
com o setor de recursos huma-
nos da empresa antiga ou pes-
quisar referéncias em sites de
carreira como o LinkedIn.

| Curriculo |

10 - [dade, filnos
6 estado Civil

Os profissionais enten-
dem que algumas em-
presas com cargos que
demandam viagens na-
cionais e internacionais
preferem e priorizam cer-
tos tipos de perfil. Mas
documentos pessoais
podem desmentir as in-
formacoes fornecidas.

[ - salarios

“You jogar o valor para cima para cair
na hora da negociacao”. Os profission-
ais precisam entender que o curriculo e
cronologico e leva consigo o historico da
vida profissional, nao adianta mentir so-
bre 0 quanto ganhava na empresa ante-
rior se o salario nao constar em carteira.
Os recrutadores entram em contato com
0 RH que o contratou anteriormente.

b - Motivos de saida da empresa

Conhecer o motivo pelo qual um profissional saiu da empresa e relevante para
entender os objetivos e personalidade do candidato. O que geralmente acon-
tece é o profissional ter sido demitido e na entrevista, dizer que saiu por livre e
espontanea vontade. Cuidado: essa informacao pode ser checada com a antiga
empresa por meio de um telefonema.
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presentacao
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Quando usar uma carta de apresentacao

m alguns casos a propria empresa orienta se quer ou nao
que os candidatos enviem uma carta de apresentacao, en-
tretanto existem recrutadores que preferem nao receber,
verifique antes de enviar. Alguns sites de emprego ofere-
cem um campo para incluir a carta de apresentacao. Nesse
caso é recomendavel incluir uma mensagem, mesmo geneérica.

Como fazer uma carta de apresentacao

A carta de apresenta- 1. TaMaNN0: Uma pagina, trés paragrafos no maximo;
¢cao pode ser um diferen-
cial importante na hora
procurar um emprego,
pois introduz e convida
quem recebe a leitura
do curriculo, ao mesmo
tempo em que informa
um pouco mais sobre o
profissional. Uma boa
apresentacao demon-
stra que voce realmente
tem interesse na vaga e 2. GOMO ENVIAI: No corpo do email ou no inicio do
que se dedicou escre- curriculo;
vendo, mesmo sendo
apenas algumas linhas.
A carta nao € um resu-
mo do curriculo, porque
ISSO nao acrescentaria
nada ao contratante, ela
tem que ser um comple-
mento. Para fazer uma
boa carta preste aten- 3. EStil0 d0 teXt0: Sempre em primeira pessoa, direto
cao em trés dicas: e com linguagem formal.




\}‘&

m dos erros mais comuns €
especificar logo na introducao
do curriculo o que voce pro-
cura em um emprego. A mel-
hor alternativa € mostrar o
que voce pode oferecer para a em-
presa e se apresentar como a pes-
soa Ideal para preencher a vaga.

Outro erro e incluir informacoes ir-
relevantes ou inapropriadas. Citar em-
pregos que voceé teve ha muitos anos
e que nao acrescentaram nada a sua
experiéncia profissional s6 fara com
que as empresas nao o vejam de uma

| Curriculo |

0S 8IT0S Mais comuns
10S CUITICUI0S

forma positiva. InformacOes pessoais
inapropriadas tambem podem quei-
mar o candidato logo de cara. Links de
blogs nos quais vocé comenta sobre
detalhes que nao sao interessantes as
empresas, pode arruinar sua imagem
profissional. Numeros de documentos,
nomes dos pais, marido ou esposa

também nao sdo necessarios. E impor-
tante ter cuidado com estas questoes.




0 que o selecionador
realmente avalia?

iae
VENDO 1550
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uem esta buscan-
do um profissional
leva em considera-

cao inumeros de- VAMOS VER

talhes. O primeiro deles
€ a experiéncia tecnica O SEU BV[

na area a qual vocé es-
ta concorrendo a vaga.
Contratar alguem que ja
possui algum a bagagem
pode ser melhor para a
empresa. Outro ponto im-
portante € a formacgao do
profissional. Para muitas
empresas, contratar pro-
fissionais com formacgao
na area especifica do
cargo amplia as chanc-
es de que o funcionario
tenha um bom aproveit-
amento. E muito impor-
tante sempre atualizar
sua carreira académica
e mencionar 0S Cursos
por ordem de importan-
cia, para que os mais rel-
evantes aparegam com
maior destaque no cur-
riculo.

Demonstrar interesse e entusiasmo pela oportunidade também é um ponto
que pode ser analisado. Nao adianta ter uma grande experiéncia e uma ex-
celente formacao se vocé nao demonstrar interesse pela vaga e se o recrutador
nao sentir sua motivacao em trabalhar naquela empresa. Se possivel, escreva
no corpo do e-mail algo em relacao a isso: como a oportunidade pode colabo-
rar com seu crescimento profissional, por exemplo. Vale ressaltar resultados
obtidos nos empregos anteriores, dessa forma o contratante podera perceber o
quanto vocé pode contribuir com a empresa.




Veja 0s dez erros
mais comuns e
fuja deles!




-Objetivo nao condiz
com a formacao
Tenha foco. Deixe
claro seu objetivo
e coloque as formacoes
que correspondam a
esse interesse. Nao
coloque cursos gque nada
agreguem ao objetivo.

| Curriculo |

- Pretensao salarial
Prefira comentar
sobre este assunto
no momento da en-
trevista e quando o sele-
cionador falar a respeito.

J

-Erros gramaticais

Revise seu curriculo antes de envia-lo a qual-
quer empresa. Esse € um erro gravissimo e que
pode elimina-lo da proxima etapa do processo
seletivo. Por isso, todo cuidado é pouco.

. [lllﬂliﬁl}ﬂl}ﬁﬂs pessoais

No curriculo vocé deve ressaltar suas ex-
periéncias, resultados, qualificacoes profission-
ais - por meio de cursos, formacao. Nao colo-
que caracteristicas pessoais que voceé julga ter.

PRECIZO
TRABALAHR

DUGUMENTOS
BENEFICILS

0BRIGADU!

-Mentira

A pior armadilha
em que um pro-
fissional pode
cair € mentir em seu
curriculo. Aléem de ter
grandes chances de se
contradizer na conversa
pessoalmente e passar
por uma situagcao con-
strangedora, em muitos
casos, 0 “mentiroso”
nem é chamado para en-
trevista, o selecionador
percebe que as informa-
coes estao desencontra-
das (Confira as mentiras
mais comuns nos cur-
riculos na pagina 26).




- Falar em excesso ou resumir demais

Nao adianta querer contar a historia profission-
al no curriculo, ao mesmo tempo, deixar de citar
realizacoes importantes e experiéncias.

-Supervalorizar
resultados

Exagerar nos
elogios em relacao
aos resultados obtidos em
outro emprego e algo nao
tao bem visto, chegando
a soar como mentira.

U FALO!
TU FALAS!
FLES FALAMI

-Viagens culturais

Nao faz sentido incluir essa informacao, a
menos que a area de interesse seja turismo.
Deixe suas experiéncias pessoais de fora. -Problemas
pessoais
’ Nao e por conta

1 de seus problemas

' -\‘ e _Jdb pessoais que o recrutador
X T PR SR £.. vai se interessar pelo seu
o / o curriculo. Evite escrever
. o ’ coisas do tipo: “Por favor,
¢ - preciso desse emprego

e » _ W para sustentar meus fil-
IR ' - hos”, por exemplo.

- 0 mesmo curriculo para
todas as vagas

Ao fazer um curriculo ger-
al para qualquer tipo de em-
prego, ha uma grande chance que ele
va parar no lixo. As empresas preferem
que o candidato escreva um curriculo
personalizado para a vaga desejada.

0



0 que voce nao pode
Incluir no curriculo

EXistem algumas Informacoes que devem Ser evitadas.
Veja as cinco mais importantes:

. Pronomes pessoaiS — Em vez
de colocar “eu desenvolvi um
projeto” substitua por “desen-
volvimento de projeto”;

. Fol0 - So6 inclua

uma foto se a em-

presa contratante

exigir, fora isso,
nunca inclua;

Referéncias pessoais -
Contatos de pessoas que

Informacoes podem falar sobre vocé ou
negativas que voce teve pouco contato
— Se vocé nao profissional sao desnecessarios;

possui um tipo de
conhecimento, nao deve
incluir essa informacao,
isso pode prejudica-lo.

CURRICULO

o

.Gertificados de cursos realizados

- Se voce ja informou seus con-
hecimentos e 0s cursos que re-
alizados nao e necessario enviar

copias dos certificados anexo ao docu-
mento. Esses dados sao verificados du-
rante o processo seletivo.




Mentiras

mais comuns
utilizadas no

gurriculo

. U SOU PHD
tM TISIGA QUANTICA

ncluir algumas mentiras no curri-
culo para muitos parece uma boa
estratégia e as vezes pode trazer
vantagem ao candidato. Aumen-
tar o nivel de conhecimento em
programas de informatica e idiomas,
acrescentar resultados conquista-
dos, valorizar um curso simples,
sao praticas comuns, entretanto os
prejuizos sao muito grandes.

22




Entre os entrevistados
7% afirmaram que mentir
o0 tempo de experiéncia
nao € algo grave e 6%
acreditam que mentir
sobre experiéncias em
determinadas areas ou
projetos nao prejudica o
profissional. Mentir sobre
caracteristicas comporta-
mentais como organiza-
¢cao e motivacgao foi a re-
sposta menos assinalada
pelos profissionais com
5%. E outros 5% afirmam
que as mentiras enrique-
de idioma estrangeiro € cem o curriculo indepen-
inofensivo. dente de qual seja.

Em setembro de 2012,
0 portal de empregos
Trabalhando.com real-
IZOU uma pesquisa com
238 profissionais - 144
mulheres e 87 homens
- € descobriu que, para
uma grande parcela,
mentir no curriculo pode
ser Inofensivo. Para
63% dos entrevistados,
mentir no curriculo nao
vale a pena, pois pode
trazer prejuizos ao pro-
fissional no futuro, ja
para 14% mentir o nivel

Em quase todos os casos, o recrutador identifica,
por meio de testes simples, que o candidato esta
mentindo e alem de perder a oportunidade, o profis-
sional acaba sendo excluido de futuros processos
seletivos da empresa. Em outros casos, o candidato
ate consegue convencer o recrutador, entretanto
acaba nao permanecendo muito tempo no cargo,
pois logo os colegas descobrem que o novo contrat-
ado nao tem a competéncia necessaria para exercer
a funcao. Trabalhar menos de 3 meses em uma em-
presa e ser demitido, pode manchar o curriculo.

A MEU DEUS

o0 £ UMA

ARMADIHA!

| Curriculo |

Nessa mesma pesquisa,
também foram descobe-
rtas as 12 mentiras mais
comuns dos curriculos.
Confira:

1 Formacao académica

2 Fluéncia em idioma
estrangeiro

3 Falsa experiéncia
na area

4 Acrescentar atribuicoes no
cargo anterior

5 Supervalorizar cargos

anteriores
6 Salario anterior

7 Tempo de permanéncia na
ultima empresa

8 Diploma em curso de
informatica

9 Participacao em trabalhos
voluntarios

10 Garantia de flexibilidade e
mobilidade

11 Estado civil

| PAGEGE

— 000

“Em quase todos 0s casos,
o recrutador identifica,

por melo de testes

simples, que o candidato

esta mentindo...”
EENN——
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Sitlagoes ma

Dicasparaimelnorar

OCUTTICuloETanoraar
IS Telicatas

omo ja foi visto, mentir nao € a melhor opcao, porém existem
maneiras de abordar questoes mais delicadas, como o0 pouco
conhecimento em algo que € exigido ou preferivel para a vaga.
Em alguns casos um recrutador pode aprovar um candidato
gue nao tenha todas as qualificacoes exigidas com a ideia de
que ele possa desenvolver tal habilidade.

| Curriculo |

Deixe claro que vocé esta desenvol-
vendo as questdoes que faltam conhe-
cimento ou experiéncia e sao exigidos
nos processos. Por exemplo, vamos
supor que o profissional tenha inglés
basico e a vaga exige um conhecimento
maior, ressalte que essa atribuicao esta
em desenvolvimento, que esta estu-

dando, em busca de um bom curso ou
até mesmo que estuda em casa.

I

“No caso da oportunidade
pedir uma experiencia
(ue voce nao possul,
mostre como I$so Nao

e desmotivador e que a
vontade em conseguir a
Vaga e maior que isso”

—

No caso da oportunidade pedir uma
experiéncia que VOCé nao possui,
mostre como isso nao e desmotivador
e que a vontade em conseguir a vaga e
maior que isso, além disso, afirme que
esta atras de novas experiéncias. Nesta
situacao € melhor colocar na carta de
apresentacao em vez de incluir no curri-
culo. Caso 0 emprego seja para vendas,
por exemplo, e sua maior habilidade
seja relacionamento Iinterpessoal ou
persuasao essa e a primeira coisa que
deve ser destacada no resumo profis-
sional, abaixo dos dados pessoais.




Como enviar o curriculo por email

xistem alguns cuidados que
devem ser levados em consid-
eracao na hora de enviar um
curriculo para uma empresa
por e-mail. E importante saber
0 que colocar no titulo da mensagem
e seqguir alguns protocolos. O subject,
ou assunto, é essencial para que um
receptor com caixa postal cheia de-
cida se vai ou nao ler sua mensagem.
Seja claro e direto ao expressar o as-
sunto da mensagem, evitando titulos
vagos ou incompreensiveis.

Quando for enviar por email, pre-
fira sempre um formato mais univer-
sal, para assegurar que o recrutador
podera vé-lo sem problema, muitos
sistemas de seguranca suprimem ar-
quivos anexos e voce corre o risco de
seu curriculo nao chegar as maos do
destinatario, se preferir envie no corpo
do e-mail ou entao em alguma plata-
forma on-line. Nunca peca para que
0 recrutador confirme o recebimento
do seu e-mail. Nao envie o0 mesmo
e-mail com seu curriculo para varios
destinos de diferentes empresas com
a mesma carta de apresentacao, 1SS0
sO demonstra desespero € hao um in-
teresse concreto pela oportunidade.



|
1

Oor mais que nao pareca, ainda existem em-

presas que preferem receber o curriculo

por correio e isso tem algumas vantagens,

por exemplo, o papel circula pela empresa

e pode ser visto por mais de uma pessoa.
Outra vantagem € que pode ser arquivado € nao
simplesmente descartado caso o profissional nao
passe no processo. Use envelopes simples, de boa
qualidade e na mesma proporcao do papel em que
foi impresso o curriculo. A impressao deve ser nitida.
Assim voce passara a impressao de ser uma pessoa
responsavel e bem organizada.

| Curriculo |



Agora voce encontra 0s
milhares de conteudos que voce
ja conhece em um cligue.
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