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O CURRICULUM VITAE

O Curriculum Vitae (CV) é um resumo dos nossos dados pessoais, da nossa formacdo, da nossa
experiéncia profissional e até das nossas atividades nao profissionais.
A palavra curriculum vitae, abreviada para CV, é um termo do latim que significa trajetéria de vida.
Este documento devera relatar o seu percurso educacional, profissional, bem como as suas aptidoes
e competéncias pessoais.
O CV é um documento em permanente evolucdo que devera ser atualizado sempre que:
1. Altere os seus dados pessoais (morada; telefone)
2. Enriquece as suas habilitacGes académicas (formacdes, cursos)
3. Enriquece as suas habilitagGes profissionais (novo emprego ou mudanca de servico).

O CV deve ser construido em funcdo do lugar a que o sujeito se candidata. Por isso, ha que ler o
anuncio atentamente.

1. ldentifigue o que é que a organizacdo procura no candidato: competéncias especificas,
especializadas ou generalistas.

2. Pense sobre o que pode apresentar relativamente as suas aptidées e competéncias que estejam
de acordo com aquilo que a organizagdo procura.

A Apresentacao do Curriculo

O CV deve ter uma apresentac¢ao cuidada, nomeadamente em termos de imagem e de linguagem
utilizada, ja para ndo falar no contetdo.

v Evite escrever frases inteiras em caracteres sublinhados, em MAIUSCULAS ou a negrito, que
dificultam a leitura do documento.

v/ Cuidado com a pontuacdo e os erros ortograficos.

v Apresente as suas habilita¢cdes de forma ldgica e clara.

v Redigido na 12 pessoa (Eu).

v Recorrer a verbos de a¢do (Elaborei; Produzi; Pratiquei).

v Evitar paragrafos longos (mais de 5 linhas).

v Apresentar o significado de cada sigla (ex.: IEFP — Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional).

v Evitar erros ortograficos ou gramaticais.

V' Ser breve, conciso e pratico no contetdo apresentado.

v Ser verdadeiro.
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v Evitar referir elementos com: “gosto por viajar”; “gosto por leitura”; “gosto de convivio com

amigos”, etc.
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v Rubricar todas as paginas do curriculo e assinar a dltima.

Vv Evitar referir participagdo em atividades que ndo possam ser comprovadas.
> Opte por frases curtas

> Relna a informacdo mais pertinente.

A Organizagao do Curriculo

Regra geral, O Curriculum Vitae encontra-se dividido da seguinte forma:

Identificacdo
> Nome

> Morada

> Telefone/Telemdével
> Data de nascimento
> Estado civil

> Numero de CC

> Carta de Conducdo

Habilitacdes académicas

> Certificado/Diploma

> Média final

> |nstituicdo de Ensino Superior
> Data da conclusdo

Formacio profissional/em servico
> Nome do curso

> Certificado / Diploma

> Média final (se tiver)

> Local

> Duragao do curso

> Data de conclusao

Experiéncia profissional (varia conforme o tipo de CV)
> Data

> Nome da organizagao

> Designacao do cargo

> Descricdo das fun¢des que desempenhou

> Descricdo da experiéncia que desenvolveu

Atividades extraprofissionais

> Designacdo da atividade

> Descricdo da atividade desenvolvida
> Local

> Duragao
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Outros conhecimentos
> Tipo de conhecimento
> Grau de conhecimento

Uma das versdes de CV mais utilizadas atualmente é o Europass CV. O Europass CV permite:

> Qrganizar as suas competéncias pessoais e profissionais de forma légica e clara.

> |dentificar a informacdo mais relevante.

> No Europass CV online existem opc¢des de ajuda, do lado direito, que fornecem exemplos e
instrucdes ao longo de todo o preenchimento do CV.

> O Europass CV esta estruturado de forma a ajuda-lo/a em todos os momentos do preenchimento.

Europass CV

Os documentos Europass sdo gratuitos e estdo disponiveis no site do CEDEFOP — European Centre
for the Development of Vocational Training (https://europa.eu/europass/pt)
Faca download do Europass CV e pode comecar a preencher o seu CV.

O Europass CV é constituido por 7 mddulos:

. Informacgao Pessoal

. Emprego Pretendido/ Area de Competéncia
. Experiéncia Profissional

. Educagdo e Formagao

. Linguas

. Aptidoes e Competéncias pessoais

. Informacgao Adicional e Anexos

NOUV S~ WNR

1. Informagao Pessoal

> Data de nascimento - Devera colocar o dia, 0 més e o ano exato do seu nascimento;

> Apelido e nome proéprio - Pode optar por colocar o primeiro e o ultimo ou colocar o nome
completo. No entanto, seja qual for a op¢do, tenha em conta que devera colocar os nomes que utiliza
no seu dia-a-dia. Nao utilize abreviaturas!

> Morada - Esta informacdo é importante para que possa ser contactado rapidamente (sobretudo
se pretender enviar o seu Europass CV para outro pais). Por isso, coloque sempre a sua morada atual.

> Telefone - Devera colocar o contacto que mais utilizo. Devera colocar o indicativo do seu pais
antes do numero, se pretender enviar o seu Europass CV para outro pais ou caso o empregador ndo
esteja em Portugal - o indicativo de Portugal é: +351 (seguido do seu numero).

> Email - O email é o meio mais utilizado para contactar os possiveis candidatos. Neste sentido,
deve colocar o seu email mais profissional e que o identifique (por exemplo, um com o seu primeiro e
ultimo nome) e estar atento a caixa de correio eletronico.

> Nacionalidade.

> Fotografia - Nao é obrigado a colocar uma fotografia. Se decidir colocar fotografia tenha cuidado
com os seguintes aspetos:
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v Utilize uma fotografia do tipo passe;
v Utilize uma fotografia onde s6 apareca o proprio;
v Utilize uma fotografia clara e visivel. Ndo coloque fotografias escuras.

2. Emprego Pretendido/ Area de Competéncia

> Neste mddulo deve referir qual o lugar a que se candidata ou qual o servico onde deseja trabalhar
(ex. gindsio, health club, saldo de cuidados e bem-estar, piscinas, centro de tempos livres, etc.).

> Esta é uma informacdo util, porque permite que o empregador perceba rapidamente qual o
servico para a qual estd apto(a) para trabalhar.

3. Experiéncia Profissional

Organize a sua experiéncia profissional do mais recente para o mais antigo.

> Data - devera colocar a data de entrada e saida do servico/organizacdo, para se perceber a
duracdo da experiéncia.

> Fung¢do ou cargo ocupado - indique as fung¢Bes que desempenhou no servico/organizagdo.
Exemplo: instrutor de cycling, etc.

> Principais atividades e responsabilidades - coloque de um modo geral as atividades que realizou
no periodo em questdo. Ndo é necessario entrar em grandes detalhes. Exemplo: Responsavel de equipa,
elo de ligacdo com o Gabinete de Gestdo de Atividades, etc.

> Nome - Indique o nome da organiza¢do com que colaborou.

> Morada - Refira a morada da organizacdo com que colaborou.

> Alguma especificidade da organizagdo com que colaborou — ou alguma especificidade das fungoes

gue desempenhou.

4. Educagao e Formagao

Organize a sua formacdo do mais recente para o mais antigo.

> Data - Coloque a data em que comegou e terminou a formagao.

> Designacgao da qualificacao atribuida - Tenha em conta a qualificacdo que aparece no seu diploma
ou certificado.

> Principais disciplinas/competéncias profissionais - Indique as disciplinas principais que pensa
poderem ser uma mais-valia para o emprego a que se esta a candidatar, assim como as competéncias
profissionais desenvolvidas ao longo da sua formacao.

> Nome - indique o0 nome da organizagao.

> Tipo — Escola Secunddria, Empresa de formacdo XYZ, etc.

> Morada - Indique a morada da organiza¢do ou da Escola que frequentou.

> Nivel de estudos na classificacdo nacional e internacional - Classificagdo ou categoria atribuida.

5. Linguas

Utilize este mddulo para demonstrar as suas competéncias linguisticas.

Inicialmente, devera indicar qual a sua lingua materna ou as suas linguas maternas no caso de ter
mais do que uma. Se for bilingue, faca essa referéncia. Entende-se por Lingua Materna, a lingua que se
aprende na infancia até aos 5/6 anos, que serd a que mais se domina e em que se é mais fluente.
Exemplos: Portugués, Inglés, Alemao, Espanhol, Italiano, Francés.

Indique outras linguas que domine. Se ndo dominar nenhuma outra lingua n3ao preencha este
espaco.

Os restantes campos servem para avaliar o nivel em que domina essa lingua relativamente a
compreensdo oral, leitura, interacdo oral e escrita. Se ndo souber o significado de cada nivel (A1, A2, B1,
B2, C1 ou C2) veja a explicitacdo no site do Europass.
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6. Aptidoes e Competéncias pessoais

Descreva aqui a sua capacidade para trabalhar com outras pessoas, para resolver problemas e para
adaptar-se a novos contextos.

Gosta de trabalhar em equipa? Que caracteristicas sociais tem que contribuem para um bom
desempenho em equipa? Tem uma boa capacidade de comunicacdo? Reflita sobre caracteristicas suas
gue possam contribuir para se adaptar facilmente a um grupo e enumere-as.

Pode indicar o que |he permitiu adquirir essas competéncias. Por exemplo: Espirito de equipa:
Sempre participei em projetos cujo sucesso dependia da cooperacdo entre os elementos da equipa.

As aptidGes e competéncias de organizacdo dizem respeito a sua capacidade de gerir equipas e
projetos. Enumere competéncias de organizacdo que possui e que contribuem para gerir objetivos de
uma equipa, gerir orcamentos, etc. Qual o seu estilo de lideranca? Como se organiza face a necessidade
de concretizar varios projetos? Delega tarefas? Gere bem o tempo? Reflita sobre estas questdes e
indigue que tipos de funcdes ja desempenhou e como é que as mesmas contribuiram para o
desenvolvimento dessas competéncias.

As aptidoes e competéncias técnicas dizem respeito a sua capacidade para trabalhar com
equipamentos especificos (ndo informaticos), ou competéncias muito especificas de caracter técnico.

As AptidGes e Competéncias Informaticas dizem respeito ao dominio de softwares e programas. Que
softwares ou programas domina? Exemplos: Word™, Excel™ e PowerPoint™, Adobe lllustrator™,
PhotoShop™, consulta de bases de dados, tratamento de dados estatisticos, competéncias avancadas -
programacao, etc.).

As Aptidoes e Competéncias Artisticas sdo do foro das artes. Que competéncias artisticas detém e
podem ser uma mais-valia para a funcdo que procura? Exemplos: musica, escrita, desenho. Refira
resumidamente como adquiriu essas competéncias (formacdo, em associacbes em que é membro).

Quanto as Outras aptidoes e Competéncias, utilize esta area para indicar a forma como utiliza os
seus tempos livres, os seus desportos preferidos, associagcdes em que seja membro, etc. Ndo utilize este
espaco para repetir informacgdes ja partilhadas anteriormente.

Para assinalar a carta que possui basta selecionar o quadrado a frente de cada tipo de carta. Pode
assinalar mais do que uma opgao, se for esse o caso.

7. Informacgao Adicional e Anexos

Utilize este mddulo para reforcar alguma informacdo partilhada anteriormente ou para abordar
alguma area que ndo seja abordada nos moddulos anteriores. O que poderd ser Util acrescentar a
informacdo ja apresentada anteriormente? Por exemplo: obras publicadas ou trabalhos de investigacao
em que tenha participado no ambito do Desporto e Exercicio Fisico, em instituicdes a que esteja
associado, situagao militar, entre outros.

Os anexos ndo sao obrigatdrios. Utilize este espago para apresentar alguns documentos que possam
confirmar informacado anterior ou para complementar a informacdo ja apresentada. Exemplos de
Anexos: Cépias de diplomas; certificados de cursos de formacgdo, frequéncia de estagios; Obras
publicadas ou trabalhos de investigacdo; artigos cientificos; posters apresentados em Congressos;
comunicagdes orais apresentadas em Congressos; entre outros. Enumere os documentos por uma
ordem légica (por exemplo, numere ou coloque por ordem do mais recente para o mais antigo) para
facilitar a leitura.
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Exercicios

1. O texto a seguir é o curriculum vitae de um jovem que procura experiéncia profissional.

LUIS GUSTAVO SILVA

Portugués, solteiro, 17 anos

Rua Alto Vale, n2 342

Azurém — Guimaraes — 4800-076
Telefone: (+351) 963123567 / E-mail: lugusi@gmail.com
Objetivo

Cargo de Auxiliar de Expedicao
Formacgao

Colégio Estadual J6 Soares
Curso: Ensino Médio.
Conclusao: 2012.

Experiéncia Profissional

Casa Castor

2011: Auxiliar de Servicos Gerais
Principais atividades:

Limpeza e conservagao

Auxilio na organizagao de stocks
Resgate de mercadorias
Qualificacdes

Curso de Auxiliar de Escritério
Local: Tecnovisage

Curso de Informatica.

Local: IEFP

Atividades Extraprofissionais
Asilo Bom Velhinho (trabalho voluntario — triagem de doacgdes - 2012)

1.1 De um modo geral, o curriculum vitae tem como objetivo fornecer o perfil da pessoa para
um empregador, ja que descreve as experiéncias profissionais, a formacédo académica e os dados
pessoais de uma pessoa que pretende candidatar-se a um emprego, a um estagio ou a uma bolsa
de estudos. Observando o texto anterior, considere que o candidato Luis Gustavo deseja
candidatar-se a uma vaga de auxiliar de despacho numa empresa. Tendo em vista 0s requisitos
que o cargo pode exigir, transcreva do texto as informagdes que seriam relevantes para o
candidato conseguir a vaga. Justifique sua resposta.

2. O curriculo apresenta uma estrutura que organiza as informacdes do texto, fornecendo os
dados mais relevantes e necessarios de uma pessoa que almeja conseguir uma entrevista de
emprego, uma vaga num curso, a participagdo num congresso, etc. Nesse contexto, conforme a
finalidade do curriculo, certas partes do curriculo tornam-se mais importantes quando este
documento é analisado.

Com base nas informacdes fornecidas pelo Luis, assinale para que cargo provavelmente ele
néo seria selecionado:
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a) Auxiliar de Escritorio
b) Auxiliar Administrativo
c¢) Auxiliar de Expedicéo
d) Aprendiz de Mecénico

3. Considere que o curriculo do Luis ja foi analisado por uma empresa e que ele é um
candidato que se encontra no processo seletivo dessa mesma empresa. Entretanto, havia outro
candidato com um curriculo semelhante ao dele. Sabendo que esta empresa atua na area de
angariacdo de clientes da terceira idade para venda de pacotes de excursdes turisticas, qual item
do curriculo do Luis poderia fazer que ele fosse o escolhido? Por qué?

4. A “Carta de Apresentagdo” — também conhecida como carta motivacional (ou de
motivacdo) é frequentemente enviada juntamente com o CV ou formulério de emprego como uma
forma de os candidatos se apresentarem aos potenciais empregadores, explicando porque devem
ser contratados para determinada vaga de emprego.

Observe 0 exemplo de um anuncio de estagio:

Vagas para estagio
A Menina Veneno Ltda., que atua no ramo de vestuario feminino, esta a levar a cabo o
Processo Seletivo para o Programa de Estagio de Auxiliar Administrativo e Contabilidade.
Estdo abertas oportunidades para estudantes com o Ensino Secundario completo.
Informacdes sobre as vagas (2):
e Local de trabalho: Urgezes;
e Carga horaria: 20 horas semanais;
e Atividades: Digitacdao de textos em Word; Execucdao de planos em Excel; Apoio nos
processos contabilisticos.
e Beneficios: Bolsa de estagio (€200,00/més); Vale de Refeicdo (€3/dia); Bilhete de
transporte publico.

Aceda a www.meninaveneno.com e envie o seu curriculo. Venha trabalhar connosco.

4.1Elabore um curriculo e uma carta de apresentacdo com caracteristicas voltadas para as
oportunidades oferecidas no anincio acima.

Se ainda tens dificuldades em aplicar a estrutura de uma carta formal e queres saber
mais sobre a carta de  motivacao, podes  consultar este  link
https://www.santander.pt/salto/como-escrever-carta-motivacao
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5. Crase € 0 nome que se d& a contracao de duas vogais numa s6. No caso de dois aa indica-

se tal fusdo com o acento grave (a). Com base nas regras de uso da crase, qual das alternativas
abaixo esta incorreta?
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a) Esta revista é igual a que li.

b) Nao fui aquela farmécia.

c) Refiro-me a sua irma.

d) Depois de tantos dias no mar, chegamos a terra.

6. Relembrando o uso dos pronomes de tratamento, suponhamos que vocé fosse
escrever uma carta para o presidente da Republica, Marcelo Rebelo de Sousa, solicitando
maiores incentivos para a implementacdo do Programa Primeiro Emprego. Qual pronome de
tratamento deveria ser utilizado com ele? Por qué?



