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PASSO 1 
Entenda a importância do currículo 

O currículo ainda é a principal ferramenta na conquista por um 
emprego. A fase de triagem de currículos é primeira etapa 

utilizada na grande maioria das empresas para seleção e pode 
eliminar qualquer candidato de imediato. 

 

 

 

  

  Passamos por mais de uma década na  
escola sendo bombardeados por diversos 

conhecimentos, mas não aprendemos a 
montar um currículo adequadamente.  
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Passo 1: Entenda a importância do currículo 

ma ótima formação acadêmica ou a fluência em 
um segundo idioma podem não ser mais garantias 
de emprego. Sabemos que a concorrência no 
mercado é grande entre os candidatos, porém a 

explicação para a enorme dificuldade que as pessoas 
enfrentam para se recolocar pode estar em suas mãos 
próprias mãos. 

Objetivo, organizado e transparente, um currículo pode 
facilitar sua jornada em um processo seletivo, apresentando 
seu histórico profissional com clareza e te diferenciando dos 
outros candidatos. No entanto, repleto de informações 
irrelevantes e mal estruturado, seu currículo pode ser o 
grande vilão na hora de conquistar uma nova posição. 

 

O maior problema dos candidatos é a 
despreocupação com o currículo 
O currículo tem um papel fundamental na contratação de 
qualquer profissional, pois na esmagadora maioria dos 
processos seletivos, este documento é obrigatório para 
participação das fases de seleção. Porém, culturalmente 
desprezamos a importância deste documento, seja na 
criação, atualização, entrega e estudo das informações que 
devem estar presentes para apresentar seu perfil da forma 
mais adequada e profissional possível. 

Esta falta de preocupação com o currículo por grande parte 
dos profissionais, é visível e, de certa forma, justificável. 
Afinal, passamos por mais de uma década na escola sendo 
bombardeados por diversos conhecimentos mas não 
aprendemos a montar um currículo adequadamente.  

U 
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Passo 1: Entenda a importância do currículo 

Quem ingressa em uma graduação passa por mais alguns 
anos de estudos e dedicação se preparando para entrar no 
mercado de trabalho. Porém, a principal estratégia para se 
apresentar às empresas e conquistar seu primeiro emprego 
não lhe é ensinada, ou seja, você não é orientado sobre 
como preencher corretamente seu currículo. 

Este é um problema 
crítico! Você pode ter todo 
o conhecimento técnico 
ou experiência 
profissional necessária, 
mas se cometer falhas em 

seu currículo você continuará desempregado. Este 
documento é a porta de entrada para o mercado de trabalho, 
e não priorizá-lo é uma ótima maneira para destruir sua 
imagem no processo seletivo. 

Para demonstrar como os profissionais não se atentam ao 
adequado preenchimento de seus currículos vou te 
apresentar um dado estatístico assustador. Em um processo 
seletivo específico os recrutadores da Soar rejeitaram 96,4% 
dos currículos recebidos devido a incompatibilidade com o 
perfil solicitado nos anúncios de vaga ou por conta de 
incongruência nas informações apresentadas no currículo. 

 

O currículo é fundamental para a 
conquista do emprego 
Independente da maturidade da empresa ou do processo 
seletivo que você vai enfrentar, lembre-se que uma fase da 
seleção sempre estará presente: a triagem de currículos.  

Este é um problema crítico! Você pode ter 
todo o conhecimento e experiência, mas se 

cometer falhas em seu currículo você 
continuará desempregado. 
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Passo 1: Entenda a importância do currículo 

Esta etapa é a forma mais comum, simples e rápida que os 
recrutadores possuem para identificar os candidatos que 
tem o conhecimento ou a experiência necessária para 
responder as expectativas da vaga.  

Portanto, atualmente, a análise do currículo é uma fase 
quase que obrigatória em todo processo seletivo. Mais de 
99,9% das empresas no Brasil continuam a solicitar 
currículos como parte do processo de recrutamento e 
seleção dos candidatos.  

E se seu currículo não estiver adequado, você dará adeus às 
chances de conseguir a vaga logo no início do processo, não 
tendo a oportunidade de se apresentar pessoalmente aos 
recrutadores e demonstrar sua competência para a posição.  

 

No processo seletivo a primeira 
impressão é a que fica! 
Em um processo de recrutamento e seleção, a análise dos 
currículos é o primeiro contato do candidato com a empresa 
recrutadora. Esta é a primeira oportunidade e, talvez, última 
chance para criar uma boa impressão e apresentar todo o 
potencial para a vaga. 

Portanto, a elaboração de um currículo não deve ser 
considerada apenas mais uma atividade a ser executada na 
busca por um emprego. O currículo mostra, até mesmo em 
pequenos detalhes, o tipo de profissional que você é.  

Um currículo mal formatado pode demonstrar que você não 
tem cuidado com a qualidade das tarefas que executa ou 
que não se preocupa com sua imagem. E nenhuma empresa 
quer um profissional que possa pôr em risco a credibilidade 
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Passo 1: Entenda a importância do currículo 

construída em anos junto a clientes e fornecedores através 
de trabalhos entregues com baixa qualidade ou com erros.  

Se seu currículo não tiver o nível de detalhe adequado o 
recrutador pode entender que você não sabe sintetizar 
informações ou que não tem clareza ao se expressar.  

Perceba que olhando rapidamente um currículo, é possível 
aferir uma série de análises comportamentais sobre o 
candidato, afetando positivamente ou negativamente seu 
desempenho no processo seletivo.   

Cuidar da sua imagem, seja através da formatação de um 
currículo adequado, da preocupação com sua aparência e 
roupa utilizada na entrevista de emprego ou como você se 
comunica, é fundamental se deseja se diferenciar dos outros 
candidatos e ganhar pontos extras no processo seletivo. 
Lembre-se, o importante é ter um documento que 
potencialize a sua imagem profissional mantendo sua 
integridade, ou seja, sem contar mentiras. 

 

As melhores práticas para elaboração de 
um currículo 
Seu objetivo ao escrever seu currículo é colocar o seu perfil 
na lista dos candidatos mais adequados à vaga. O segredo é 
seguir uma estrutura simples e com uma comunicação clara. 
Cada linha do seu currículo deve servir de convite para que o 
selecionador busque a próxima informação. 

Um profissional de recursos humanos experiente não 
demora mais do que 10 segundos para identificar a 
aderência de um currículo à vaga. Portanto, é bom prestar 
muita atenção na redação, organização dos dados e 
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Passo 1: Entenda a importância do currículo 

apresentação do documento para não cometer nenhum 
deslize. Fique tranquilo que neste livro abordaremos, passo a 
passo, como deve preencher cada parte do currículo. Segue 
um resumo do que veremos nos próximos capítulos: 

 Prepare-se para escrever o currículo. Separe todos os 
documentos necessários e dedique um tempo para 
elaborar seu currículo. Defina seu objetivo profissional e 
avalie se a empresa que vai se candidatar atende as 
suas expectativas. 

 
 Crie um currículo com um design profissional. Utilize um 

modelo do word ou alguma ferramenta de geração de 
currículo para criar um documento com uma excelente 
aparência, limpo e de fácil leitura. 

 
 Elabore um currículo estruturado e com sessões 

claramente definidas (dados pessoais, experiência 
profissional, formação acadêmica e outras 
qualificações) para que o recrutador encontre 
rapidamente o que procura em seu perfil. 

 
 Escreva apenas os dados pessoais necessários. Informe 

seu nome completo, endereço, telefones de contato, e-
mail, nacionalidade, estado civil, idade e número de 
filhos. Se tiver um perfil no Linkedin bem elaborado, você 
pode adicionar o link para que o recrutador possa te 
conhecer melhor.  

 
 Apresente as suas experiências profissionais com o 

nível de detalhe adequado. Descreva o período que 
trabalhou, nome da empresa, o cargo que tinha e as 
responsabilidades e atribuições de cada experiência 
profissional. Se for um gerente, descreva também os 
resultados que promoveu na empresa. 
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 Informe suas formações acadêmicas mais relevantes. 
Detalhe o nome da graduação, o período que se formou, 
o nome da instituição de ensino e a localidade desta 
instituição. 

 
 Preencha seus conhecimentos com outros idiomas, 

cursos de curta duração, intercâmbios realizados e até 
certificações em uma última sessão chamada “outras 
qualificações”. 

 
 Revise seu currículo para garantir que ele tenha no 

máximo duas páginas, que não possua erros de 
português e para que todas as informações reflitam 
honestamente seu perfil profissional. 

Nos capítulos a seguir apresentarei detalhadamente como 
deverá preencher cada seção de seu currículo. Leia 
atentamente e respeite as orientações. Elas funcionaram 
para milhares de profissionais no Brasil e no exterior, e 
também funcionarão para você. 
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PASSO 2 
Um bom currículo exige preparação 
Como em qualquer atividade, a preparação é a chave do 

sucesso e com o currículo não deve ser diferente. Antes de 
sentar para escrever seu currículo você precisa entender os 

objetivos que possui e as empresas que pretende atuar. 
 

 

  

 Seu objetivo deve ir além de apenas 
desejar um emprego. Você deve entender 

que tipo de empresa funciona para seu 
perfil para evitar problemas futuros. 
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Passo 2: Um bom currículo exige preparação 

omo em qualquer atividade, a preparação é a chave 
do sucesso. E com o currículo não deve ser 
diferente. Muitas pessoas pulam esta etapa por 
não entenderem sua importância na criação de um 

currículo adequado. Outros simplesmente subestimam o real 
valor de um currículo bem elaborado no processo de 
seleção.  

Entender que este documento é de extrema importância para 
a conquista de um emprego é o primeiro passo para que 
possa dedicar o tempo e a energia necessária na construção 
de um currículo que encantará qualquer recrutador.  

E assim como um lenhador precisa afiar seu machado antes 
de ir para a floresta cortar árvores, você também precisa 
realizar algumas atividades preparatórias antes de elaborar 
um excelente currículo.  

Isto vai reduzir o tempo necessário para a produção do 
documento e também evitará que cometa erros que possam 
comprometer seu desempenho ou sua imagem profissional 
no processo de seleção. Por isso, prepare-se!  

 

Primeiros passos antes de escrever um 
currículo 
Antes de abrir o editor de texto para digitar as informações 
do seu histórico profissional ou formatar e diagramar o seu 
currículo você precisa parar, refletir e se questionar sobre 
seus objetivos profissionais.  

O autoconhecimento é fundamental na definição da direção 
que irá tomar ao escrever o currículo.  

 

C 
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Passo 2: Um bom currículo exige preparação 

Você deve ser capaz de responder as seguintes perguntas: 

 Qual a área de negócio me interessa? 
 Qual é o cargo que eu desejo? 
 Qual o perfil da empresa que gostaria de trabalhar? 

Estas perguntas parecem óbvias ou desnecessárias, porém 
facilitarão muito o processo de elaboração do currículo.  

Sabendo o tipo de vaga que deseja concorrer você já poderá 
descartar cursos que não tem nenhuma relação com esta 
posição, além de te permitir descrever apenas as 
experiências profissionais mais alinhadas à vaga. 

E dependendo das características da empresa que deseja 
atuar você poderá formatar seu currículo de uma forma mais 
conservadora ou inovadora, utilizando um modelo de 
currículo mais adequado ao perfil organizacional.   

 

Estude a empresa que pretende trabalhar 
A análise da empresa para a qual deseja enviar o currículo 
deve ser realizada com critério, pois conhecendo a cultura da 
empresa você perceberá se tende a ter um futuro promissor 
ou não neste trabalho.  

Muitas empresas descrevem em sua página na Internet ou 
nas redes sociais a missão e valores da organização e, 
algumas vezes, até os comportamentos esperados de seus 
colaboradores. 

Analise estas informações com atenção, pois se você 
valoriza o tempo com sua família e a empresa que almeja 
um cargo não possui nenhum programa de incentivo a 
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Passo 2: Um bom currículo exige preparação 

qualidade de vida, com certeza você sentirá insatisfação em 
algum momento de sua carreira, não é mesmo? 

Se possível entre em contato com algum colaborador atual 
da empresa para entender como a empresa funciona, quais 
são os benefícios, as rotinas de trabalho e o que mais lhe 
agrada em trabalhar lá.  

Mesmo que não conheça 
nenhum colaborador, você 
pode entrar em contato 
com profissionais através 
do Linkedin ou qualquer 

outra rede social. Isto pode dar trabalho ou ser um pouco 
desafiador mas pode te poupar de enormes aborrecimentos 
no futuro.  

 

Tenha um objetivo profissional claro em 
seu currículo 
A mesma análise que fez para entender se a empresa 
funciona para você, deve ser feita com área de negócio e o 
cargo desejado. Se você ainda não sabe se prefere trabalhar 
no setor administrativo, financeiro ou comercial, leia um 
pouco mais sobre cada área e veja com qual possui maior 
identificação. 

Se para você for indiferente a área que irá trabalhar, ainda 
assim, deverá escolher uma especialidade para informar em 
seu currículo.  

Um currículo deve obrigatoriamente ter apenas um objetivo, 
uma vaga clara de desejo. Ou pelo menos um departamento 
ou uma área de interesse do candidato. 

Conhecer a empresa que você quer trabalhar 
pode acelerar seu processo de recolocação e 

evitar frustrações e decepções no futuro. 
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Nunca liste mais de um objetivo em seu currículo. Descrever 
que quer atuar em rotinas administrativas, comerciais ou de 
atendimento ao cliente pega muito mal. “Atirar para todos os 
lados” é uma ótima forma de demonstrar falta de foco e, 
desta forma, você terá pontos negativos em seu currículo. 

 

Encontre e separe todos os dados 
necessários 
Sabendo se a empresa atende suas expectativas e com um 
objetivo bem definido, você poderá separar inicialmente 
todos os documentos necessários para o preenchimento do 
currículo, como diplomas de graduação, certificados de 
cursos, carteira de trabalho, etc.   

Identifique datas de início e saída de empregos anteriores, 
informações acadêmicas, além de diplomas de cursos e 
eventos que participou. Desta forma, fica mais fácil escrever 
seu perfil, auxiliando sua memória na descrição de todos os 
dados relevantes. 
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PASSO 3 
O design certo para seu currículo 
Na grande maioria das situações, a simplicidade e a 

objetividade podem ser muito mais importantes do que um 
currículo inovador e diferenciado. Menos é mais ao apresentar 

seu perfil profissional em um processo seletivo. 
 

 

  

 Seu currículo é o primeiro contato com a 
empresa, portanto um layout profissional 

e que demonstre seriedade pode te 
colocar a frente de outros candidatos.  
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Passo 3: O design certo para seu currículo 

onforme comentei anteriormente, o currículo é, na 
maioria dos casos, o primeiro contato do candidato 
com a empresa recrutadora. Esta pode ser a 
primeira e, talvez, última chance para criar uma boa 

impressão e apresentar seu potencial para a vaga.  

Pesquisas psicológicas indicam que os julgamentos iniciais 
sobre uma pessoa dificilmente são desfeitos. Mesmo que o 
primeiro contato seja com um documento, roupa, cheiro ou 
objeto da pessoa. Sendo assim, sua primeira impressão será 
registrada a partir do visual e do conteúdo de seu currículo.  

Você permitiria que um documento com informações 
duvidosas ou esteticamente pobre te representasse perante 
a empresa na qual você busca uma posição? 

 

Menos é mais quando falamos de 
currículo 
Visto isso, vale lembrar também que a simplicidade por ser 
sua aliada. Não há necessidade de entregar o currículo em 
capas ou pastas, mas enviar em um envelope A4 é 
pertinente para evitar danos ao documento.  

Também não há necessidade de folhas coloridas, com 
perfume ou fontes muito elaboradas. Tentar enfeitar seu 
currículo em excesso pode dar a sensação ao recrutador de 
que está tentando ocultar ou compensar alguma falha 
técnica ou comportamental em seu perfil.  

Portanto, ao elaborar seu currículo, use uma tipologia 
tradicional, em folhas brancas e limpas, se necessário, 
grampeadas (caso seu currículo tenha duas páginas).  

C 
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Exceto para vagas de design, o conservadorismo, a 
organização da informação e a simplicidade sempre caem 
muito bem e garantem bons resultados. 

 

Utilize um modelo de currículo adequado 
para o tipo de empresa e vaga 
Atualmente os editores de texto, disponibilizam modelos de 
currículo bem interessante para uso. Escolha o modelo de 
currículo que tenha um design que lhe agrada e reflita se 
também agradará o recrutador.  

Se a empresa for muito 
conservadora, como da 
área de serviços 
financeiros, aposte em um 
modelo com um layout 

simples com fonte Arial ou Times New Roman. Já se a vaga 
for para uma posição menos tradicional, como por exemplo 
para áreas de comunicação ou marketing você pode utilizar 
um layout um pouco mais elaborado, com fonte Cambia ou 
Garamond, por exemplo. 

O currículo deve priorizar um conteúdo organizado, e não um 
layout muito diferente e chamativo. De nada serve um 
currículo chamativo se o recrutador demorar mais de 30 
segundos para encontrar as informações que precisa. 

 

De nada serve um currículo chamativo se o 
recrutador demorar mais de 30 segundos 

para encontrar as informações que precisa. 
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O gerador de currículo é uma ferramenta 
pensada para você 
Caso você ainda esteja com receio de qual layout utilizar 
para seu currículo, fique tranquilo! Clique aqui e acesse o 
gerador de currículo que desenvolvi para te ajudar.  

Basta acessar o site e informar os seus dados pessoais e 
profissionais conforme cada campo do formulário. Assim, de 
maneira rápida, gratuita e segura, seguindo um passo a 
passo, você será capaz de criar um currículo que atenda as 
melhores práticas do mercado e potencialize suas chances 
de conquistar o tão desejado emprego. 

Desenvolvi esta ferramenta pois percebi o quão difícil é, para 
algumas pessoas, utilizar recursos avançados de 
formatação de textos. E apesar de vivermos em uma era 
digital, entendo que isto não pode ser um bloqueio para que 
a pessoa possa se candidatar de imediato para vagas que 
não exijam este conhecimento em edição de textos.  

Portanto, não hesite em utilizar o gerador de currículo da 
Soar. Basta você preencher todas as informações, clicar no 
botão e seu currículo será formato automaticamente em 
formato PDF, pronto para se candidatar às vagas.  
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Ao desenvolver um currículo seu foco deve estar em facilitar a 
vida do recrutador para que ele encontre as informações 
rapidamente. Caso isso aconteça seu currículo pode ser 

descartado ou ser mal interpretado.  
 

 

   

  Fugir a estrutura padrão prejudicará a 
leitura das informações por parte do 

recrutador e sua participação no processo 
seletivo pode ser gravemente afetada. 
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Passo 4: Currículo perfeito precisa de estrutura 

pesar do design de seu currículo ser importante, 
apenas adequar o visual conforme o perfil da 
empresa não é suficiente. Seu currículo deve ser 
organizado para que o profissional de RH consiga 

analisá-lo rapidamente. 

Você sabia que um recrutador leva, em média, apenas seis 
segundos para analisar um currículo? Este resultado obtido 
pelo maior site de empregos do mundo, o TheLadders, 
aponta que se seu currículo não for objetivo e bem 
estruturado, ele tende a ser barrado logo na primeira etapa. 

 

O processo de recrutamento e seleção 
exige agilidade do recrutador 
Aceite a realidade. Você poderá dedicar horas para elaborar 
seu currículo para que ele seja analisado em menos de 10 
segundos. E isto não significa que o recrutador está 
desdenhando de você ou que ele é preguiçoso. O processo 
de recrutamento e seleção exige esta velocidade.  

Leve em consideração que existem algumas vagas que são 
extremamente concorridas no mercado. Por exemplo, ao 
divulgar uma vaga administrativa é possível que um 
recrutador receba mais de 500 currículos em um espaço 
muito curto de tempo. E analisar centenas de documentos 
adequadamente exige técnica e atenção. 

Nesta fase de triagem de currículos o recrutador precisa 
saber rapidamente se o perfil do candidato apresenta os 
requisitos mínimos para a vaga em questão. E o profissional 
de RH faz isso buscando e comparando uma série de 
informações em seu currículo com as exigências da vaga. 

A 
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Portanto, se a vaga solicitar nível superior completo, o 
recrutador procurará imediatamente esta informação. Caso 
encontre, ele procurará o próximo requisito da vaga. Se não 
encontrar nenhuma informação sobre uma graduação 
completa o currículo é descartado deste processo. E isso 
pode acontecer em menos de 2 segundos de análise. 

E ajudar o recrutador a encontrar as informações 
necessárias no menor tempo possível pode te ajudar muito! 
Afinal, lembre-se que ele pode ter centenas de currículos 
para triar em um espaço muito curto de tempo. E se ele 
consumir muito tempo para analisar seu currículo ou ficar 
confuso para achar as informações ele pode, simplesmente, 
eliminar seu currículo.  

 

A estrutura mais adequada para que seu 
currículo tenha sucesso 
Para te ajudar, vou apresentar uma estrutura padrão que 
facilita muito a análise dos recrutadores e aumenta 
significantemente suas chances de ser chamado para as 
próximas fases. Todo currículo precisa ter no mínimo 5 
seções básicas.  

Casos específicos podem exigir menos seções ou algumas 
seções mais específicas, mas não se preocupe. Siga a 
estrutura padrão que seu currículo terá uma excelente 
resposta, se destacando de mais da metade dos candidatos. 

A primeira informação em seu currículo deve ser os seus 
dados pessoais, como nome completo, endereço atual, e-
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mail e telefone. Estas informações devem estar no topo da 
página de forma destacada.  

Assim, o recrutador poderá entrar em contato rapidamente 
com você realizando os retornos do processo seletivo com 
mais facilidade. 

Logo depois, você deve descrever o objetivo principal do 
currículo, ou seja, a área de negócio e a vaga a qual está se 
candidatando. Caso esta informação não esteja adequada à 
descrição do perfil divulgado pela empresa de recrutamento, 
provavelmente seu currículo corre o risco de ser descartado. 

Em seguida, descreva seu histórico profissional. Nesta 
seção você precisa informar as últimas empresas em que 
trabalhou e as atribuições do cargo que exercia. Caso 
possua diversas experiências, o melhor é considerar as 
cinco mais atuais ou as mais relevantes para a vaga que 
está concorrendo. 

A próxima seção deve constar seus dados de formação 
acadêmica. Aqui você informa apenas as últimas 

graduações obtidas, a 
instituição de ensino e o 
ano de formação. Cursos 
de curta duração, 
palestras e seminários 
não devem constar. 

Finalize seu currículo 
descrevendo seus conhecimentos em outros idiomas e, caso 
você possua algum curso relevante para a vaga em questão, 
descreva-o em uma próxima seção com o título de “Cursos e 
Especializações” ou “Outras Qualificações”.  

 

Seu currículo deve possuir cinco sessões 
principais: dados pessoais, objetivo, 

histórico profissional, formação acadêmica, 
idiomas ou outras qualificações 
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Com esta estrutura, seus dados profissionais ficarão bem 
organizados e de fácil acesso para o recrutador. Estas 
seções são o mínimo que seu currículo deve possuir, a não 
ser que não tenha experiência profissional até o momento. 
Neste caso você poderá descartar a seção de histórico 
profissional. 

Vale lembrar que, dependendo do seu perfil, você pode 
incluir outras seções como “perfil profissional” para 
descrever um resumo inicial em seu currículo, “trabalhos 
voluntários” para complementar suas experiências de 
trabalho, “certificações técnicas” para comprovar seu 
domínio em metodologias e melhores práticas reconhecidas 
pelo mercado, etc.  

Porém, descreva novas seções apenas se você aplicou 
adequadamente todas as informações deste EBook. Tentar 
dar passos mais avançados sem ter aprendido o básico 
nunca funcionou. Nos esportes isto pode te impedir de 
evoluir e até te machucar fisicamente. E quando o assunto é 
processo seletivo, isto pode manter seu currículo sempre na 
pilha dos descartados. 
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PASSO 5 
Preencha os dados pessoais 

Entenda o que deve ser escrito nesta primeira parte do 
currículo e o que não deve ser apresentado. Apesar de parecer 

uma parte simples de preencher você deve ter atenção pois 
estas informações são fundamentais para futuro contatos.  

 

 

  

  Informações a mais podem atrapalhar a 
análise do recrutador e dados a menos 
podem impedir que você seja chamado 

para as próximas fases da seleção. 
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Passo 5: Preencha os dados pessoais 

gora chegou o momento de entraremos em 
detalhes sobre cada etapa do currículo. E a 
primeira parte que devemos escrever em um 
currículo são os dados pessoais. Se bem descritos 

estes dados podem facilitar a identificação de seu nome, o 
reconhecimento do seu perfil nas etapas futuras e a 
organização do recrutador para entrar em contato com você 
sem nenhum impedimento. 

Esta seção parece tão simples que talvez você possa se 
perguntar se faz sentido um capítulo deste Ebook para falar 
sobre dados pessoais. E na minha opinião esta é uma das 
seções que merece maior atenção na hora da elaboração.  

Eu mesmo, em diversos processos seletivos, selecionei 
candidatos com bom perfil para a vaga, porém não 
conseguia chamá-los para as próximas etapas do processo 
seletivo. O número de telefone informado era de uma pessoa 
diferente e que não conhecia o candidato. E infelizmente o 
candidato não tinha informado outro meio de contato.  

Estes casos podem parecer esporádicos, mas para quem 
trabalha com processos de recrutamento e seleção isto é 
mais comum do que possa imaginar.  

 

Os dados pessoais obrigatórios para 
qualquer currículo 
Para não errar nesta seção, descreva seu nome completo, 
endereço residencial, bairro, cidade, celular com DDD, 
telefone residencial com DDD ou algum outro número de 
telefone no qual você possa ser encontrado (sempre 
informando quando for um telefone de recado), e-mail, 
nacionalidade, idade, estado civil e número de filhos.  

A 
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Os três últimos devem ser descritos por último e é 
importante não colocar mais nada além disso. Muitas 
pessoas me questionam sobre informar a idade, estado civil 
e número de filhos no currículo, pois temem serem 
eliminados do processo por apresentar essas informações.  

Acredito que estas informações devam constar, pois você 
não gostaria de trabalhar em uma empresa que te 
descriminaria por ser um pai ou uma mãe solteira, não é 
mesmo? Também não adiantaria ser chamado para uma 
entrevista e depois ser cortado devido ao preconceito que a 
empresa possui sobre a sua idade, certo? 

O processo de seleção é uma via de mão dupla. Assim como 
o recrutador escolhe o candidato mais adequado, você pode 
selecionar também uma empresa que te respeite por quem 
você é. Por isso, informe seus dados sem medo. Você 
poderá poupar desgastes maiores no futuro.  

 

Cuidado com o excesso de informações  
Outras informações como número do RG, CPF, atestado de 
reservista, carteira profissional e título de eleitor não são 
necessários no currículo. Seus documentos pessoais não 
farão a mínima diferença neste momento inicial da seleção.  

Geralmente os documentos só são solicitados nas etapas 
finais e depende das características da vaga. Quando o 
recrutador tiver uma quantidade pequena de candidatos 
finalistas ele pode pedir os documentos para fazer algumas 
consultas em órgãos do governo e garantir que os 
candidatos não representem um risco à empresa.  
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Além de desnecessários, alguns dados 
podem gerar um risco para você 
Lembre-se que seu currículo pode passar pelas mãos de 
diversas pessoas e não apenas por recrutadores e 
responsáveis pelo processo recrutamento e seleção. E 
alguma pessoa podem ter uma má índole e utilizar seus 
documentos e dados pessoais para tirar proveito próprio. 

Como dito, na fase de triagem de currículos os números de 
documentos não são relevantes. Informe, por exemplo, a 
CNH e ou outro registro, apenas se for exigido no anúncio da 
vaga. 

O mesmo serve para foto. No geral seu currículo não precisa 
ter uma foto. Inclua apenas se o anúncio de vaga exigir. 
Neste caso, utilize uma foto com um aspecto formal (fundo 
sem nenhuma referência a locais ou marcas, roupa 
profissional e de preferência sorrindo). Geralmente deve ser 
como uma 3×4 para documentos (RG e passaporte). 

Pode parecer simples
descrever seus dados 
pessoais, mas como já te 
alertei, deve-se ter muita 
atenção ao preencher 

estas informações. Uma letra errada no endereço de e-mail 
ou um número trocado no telefone é o suficiente para que o 
recrutador não consiga entrar em contato com o candidato e 
eliminá-lo do processo.  

Desta forma, ao terminar de incluir seus dados pessoais, 
revise algumas vezes para ter a certeza de que as 
informações estão corretas. Se possível, peça para outra 
pessoa conhecida também fazer uma revisão para garantir 
que todos os dados estão de acordo.  

Um número de telefone trocado é o suficiente 
para que o recrutador não consiga entrar em 
contato com você e eliminá-lo do processo.  
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PASSO 6 
Descreva seu histórico profissional 

As suas experiências profissionais anteriores podem ser os 
principais critérios para a conquista de seu emprego. Portanto, 

escrever adequadamente o que você fez nos trabalhos 
anteriores é o mínimo que pode fazer. 

 

 

  

 

  
Um dos maiores erros cometidos por 

candidatos é não descrever com o nível 
de detalhe adequado o que fazia na 

prática em cada trabalho anterior. 
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m dos principais pontos para que seu currículo 
tenha uma ótima resposta no processo seletivo 
encontra-se na seção de histórico profissional. 
Nesta etapa você deve ser capaz de esclarecer 

quais foram as suas experiências profissionais até o 
momento para que o recrutador entenda o que você é capaz 
de realizar no trabalho e como está alinhado à vaga. 

Apesar de ser um dos aspectos mais importantes de um 
currículo, esta é a seção mais negligenciada pelos 
candidatos. Muitos profissionais se limitam a descrever o 
período, a empresa que trabalharam e o cargo que tinham. 
Mas isto não é suficiente! Como o recrutador saberá que 
você liderou pessoas se não descrever esta competência? 
Como ele entenderá que você domina a utilização de 
determinado software ou metodologia se não informar? 

As experiências profissionais devem ser descritas com o 
nível de detalhe adequado, mantendo a objetividade do 
currículo, mas também permitindo que seja possível 
conhecer sua trajetória profissional, as experiências que 
adquiriu e suas maiores especialidades. Isto não é fácil de 
se fazer, mas é necessário. 

 

Utilize detalhes adequados para informar 
suas experiências no currículo  
Você deve apresentar de maneira sucinta, em seu currículo, 
suas experiências profissionais: a empresa que trabalhou, o 
período de atuação neste trabalho, o cargo que exercia e 
quais eram as suas responsabilidades no cargo. 

 

U 
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Caso a empresa que você tenha trabalhado não seja 
nacionalmente conhecida, inclua ao lado do nome da 
organização uma rápida descrição informando a área de 
atuação e sua posição no mercado desta empresa, como por 
exemplo: “Empresa de médio porte do segmento de 
logística”.  

Isso é importante pois o 
trabalho desempenhado 
por um gerente em uma 
multinacional é 
completamente diferente 
das responsabilidades de 

um gerente em uma microempresa. Em empresas menores é 
natural existir uma flexibilização das responsabilidades 
tornando o perfil as vezes mais genérico. Já em grandes 
empresas as responsabilidades são mais focadas no cargo 
e os desafios enfrentados tendem a ser mais complexos. 

Para finalizar cada experiência profissional, descreva o que 
fazia na prática em tópicos e utilizando de frases curtas. 
Diga quais eram suas funções e responsabilidades, o que 
geralmente condiz com sua descrição de cargo (documento 
utilizado pelas empresas para alinhar as funções do 
profissional ao que é esperado pela empresa). 

Para descrever suas responsabilidades utilize de 3 a 6 
tópicos de 1 a 2 linhas cada. Cada tópico deve ser claro o 
suficiente para que qualquer pessoa, principalmente alguém 
que não conheça sua área de negócio, possa entender como 
era sua rotina de trabalho e quais eram suas funções 
profissionais. 

Se você tiver uma posição atual de gerente ou qualquer 
cargo superior você precisará descrever também as 
contribuições que promoveu. Liste os principais resultados 
que a empresa obteve devido a sua atuação profissional.  

O trabalho desempenhado por um gerente 
de um multinacional é completamente 
diferente das responsabilidades de um 

gerente de microempresa.  
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Apresente números claros para comprovar o impacto gerado 
e como você foi capaz de melhorar as operações da 
organização. 

Estes resultados podem ser uma melhoria da produtividade 
da equipe devido a implantação de novo processo ou 
procedimento. Também pode ser um acréscimo no 
faturamento devido a um grande contrato que foi fechado 
pela sua negociação direta. 

Qualquer resultado pode ser descrito, desde que seja 
informado qual foi o resultado gerado e como sua ação 
contribuiu para isto. Se a melhoria na empresa aconteceu 
por uma contribuição de diversas áreas e colaboradores, 
você também pode descrever, atentando apenas em expor 
que você participou do projeto e não que foi mérito exclusivo 
seu. 

 

O que escrever nesta seção se eu não 
tenho experiência formal? 
Caso você esteja começando a carreira, existem duas 
opções. Você pode ir direto para a seção de formação 
acadêmica e não preencher a área de experiência 
profissional ou você pode apresentar experiências com 
trabalhos voluntários ou atuações informais. 

Muitos profissionais ficam com medo de preencher 
experiências profissionais sem vínculo na carteira de 
trabalho por não poder comprovar. Entendo que este medo 
seja adequado para quem já possui experiências formais. 
Pois, listar uma experiência informar dentro de sua jornada 
profissional pode ser mal interpretada pelo recrutador.  
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Mas isto não tende a acontecer com quem está iniciando na 
carreira, afinal, nesta posição, é natural que não tenha 
nenhuma experiência formal.  

E qual a melhor forma de demonstrar que você já possui 
alguma bagagem profissional e tem competências que 
podem ser aproveitadas? Sim, informando qualquer 
experiência que tenha uma relação com o ambiente de 
trabalho.  

Você pode preencher a experiência que teve ao trabalhar de 
graça na empresa de um familiar, em um projeto profissional 
junto aos seus colegas de faculdade e até algum trabalho 
voluntário que fez na igreja ou para uma ONG. 

E para preencher estes dados, siga as mesmas orientações 
que descrevi neste capítulo. Informe o período do trabalho, o 
nome da empresa, uma breve descrição da área e porte da 
organização, seu cargo e suas atribuições.   

 

Detalhes que fazem a diferença no CV 
Como as últimas experiências profissionais são as mais 
importantes para avaliar sua aderência ao cargo, você não 
precisa listar todas os trabalhou que atuou no currículo. 
Lembre-se que seu currículo não pode passar de 2 páginas. 

Portanto, se for necessário, mencione apenas as cinco 
últimas empresas que você trabalhou começando pelas 
mais recentes. Isso demonstrará maior objetividade e 
garantirá que seu currículo terá uma extensão adequada. Até 
porque, os últimos 5 anos de trabalho contemplam o período 
mais relevante para o recrutador avaliar se você tem 
potencial para a vaga.   
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Informe sua formação acadêmica 

Principalmente para os candidatos que não possuem uma 
sólida experiência profissional, a formação acadêmica pode 

ser um diferencial na conquista pelo emprego, desde que seja 
informada com precisão.  

 

 

  

 

  
É neste momento que aqueles anos de 

estudos e dedicação para entrar em uma 
boa faculdade farão diferença. 
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ste é o momento no qual todos aqueles anos de 
estudos e dedicação para entrar em uma boa 
faculdade farão diferença, principalmente se você 
estiver concorrendo a cargos de estágio ou para 

vagas que não exigem experiência. Mas mesmo que você 
não esteja no início de sua carreira, sua formação 
acadêmica também pode te ajudar a se destacar de outros 
candidatos.  

Caso você ainda não tenha concluído sua graduação ou 
caso tenha feito faculdade em uma instituição 
desconhecida, não se preocupe. Informando os dados 
adequadamente você não terá impactos negativos na 
triagem de currículos.  

 

Descreva suas graduações 
objetivamente no currículo 
A forma mais adequada para preencher esta seção é 
informando a graduação obtida (técnico, bacharelado, pós-
graduação, MBA, mestrado, etc.), o curso (engenharia civil, 
direito, ciências da computação, nutrição, etc.), o nome da 
instituição de ensino, a cidade na qual se formou e o mês e 
ano de conclusão.  

Se você ainda estiver cursando uma graduação, não se 
preocupe e preencha todos os dados. A única diferença será 
a data de conclusão que você deverá substituir pelo mês e 
ano de previsão de conclusão do curso. 

A ordem esperada é que apresente primeiramente as 
graduações mais relevantes e depois as menos importantes.  

E 
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Se você possui nível superior, descreva esta graduação e 
todas as graduações acima, como por exemplo pós-
graduação, MBA ou mestrado. Caso não possua faculdade, 
descreva apenas a sua última formação obtida, seja ensino 
técnico, médio ou fundamental. 

Porém se você possui graduações em instituições 
desconhecidas ou regionais, não se preocupe, informe estes 
dados corretamente que tudo ficará bem. 

 

Cursos não são graduações 
Cursos de aperfeiçoamento ou de curta duração, geralmente 
com carga horária entre 4h a 80h, não devem ser informados 
na seção de formação acadêmica, mesmo que estejam 
alinhados a vaga que está concorrendo. Isto porque estes 
cursos podem confundir o recrutador que deseja apenas 
saber se você tem uma determinada graduação superior.  

Portanto, estes cursos de 
curta duração devem ser 
informados em uma 
seção final chamada 
“Outras qualificações”. 
Nesta parte final você tem 
maior liberdade para 

informar tudo que achar relevante, sem afetar outros 
aspectos do currículo que são prioritários.  

A seguir te mostrarei como deve preencher estes cursos de 
curta duração da forma adequada, fique tranquilo. 

  

Cursos de aperfeiçoamento ou de 
curta duração devem ser informados 

em uma seção fina, que pode ser 
chamada de “Outras qualificações”.  
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PASSO 8 
Idiomas e outras qualificações 

A última sessão do seu currículo não é menos importante que 
as demais. Neste ponto você pode complementar sua 

aderência à vaga através dos conhecimentos em idiomas que 
possui e de cursos e experiências que realizou.  

 

 

  

 

 

Algumas experiências como voluntário 
ou trabalhos informais podem cobrir sua 
falta de experiência e mostrar que você é 
uma pessoa ativa e que busca colaborar. 
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nicialmente, atente-se em preencher sua experiência 
relacionada a outros idiomas. Você pode até mesmo 
definir uma seção específica, chamada “Idiomas”, para 
informar estas experiências. Dependendo da vaga que 

estiver participando os seus conhecimentos com idiomas 
serão infinitamente mais relevantes que outros cursos, 
portanto esta informação precisa vir em primeiro lugar nesta 
etapa final do currículo.  

Independente se você informará em uma última seção 
genérica ou em uma parte específica, liste os idiomas que 
possui conhecimento e descreva sua habilidade com cada 
língua seguindo os seguintes parâmetros: Básico, 
Intermediário, Avançado ou Fluente. Nunca utilize o nome do 

nível que está estudando 
em sua escola de inglês. 
Prenda-se a informar seu 
conhecimento dentro 
destes quatro parâmetros.  

Caso você tenha dúvidas 
para saber sua experiência 

em cada idioma, procure uma escola de inglês em sua região 
e solicite um teste de conhecimentos no idioma. Esta prova 
é oferecida pela grande maioria das escolas para medir seu 
nível de proficiência e o valor de investimento pode variar.  

Uma dica importante é de ser 100% honesto ao preencher 
seu nível de conhecimento no idioma no currículo. Lembre-
se que o recrutador irá comprovar esta informação nas 
próximas fases do processo seletivo. 

I 

Liste os idiomas que tem 
conhecimento informando o nível de 

proficiência da seguinte forma: Básico, 
Intermediário, Avançado ou Fluente. 
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Outras qualificações e experiências 
diferenciadas 
Após informar suas experiências com outros idiomas você 
tem maior liberdade para informar outros conhecimentos e 
experiências relevantes a vaga de emprego desejada.  

Por exemplo você pode apresentar alguma experiência 
internacional como a participação em uma feira de negócios, 
uma reunião de alinhamento global ou ainda um intercâmbio 
acadêmico ou cultural para aprimoramento de um idioma e 
desenvolvimento pessoal.  

Pode também informar algum projeto social ou ação 
voluntária, seguindo os moldes da experiência profissional, 
ou seja, informando o período que atuou, qual instituição 
trabalhou, o que e como fez para contribuir com a entidade 
ou sociedade. 

E neste ponto também você pode descrever cursos de 
aperfeiçoamento ou cursos de curta duração, apresentando 
a mês e ano de conclusão, a carga horária, a instituição de 
ensino e a localidade desta instituição.  

Se desejar você pode ainda informar conhecimentos em 
informática, domínio na utilização de softwares ou na 
aplicação de metodologias e melhores práticas, desde que 
estes dados estejam alinhados à vaga.  
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Após a confecção do seu currículo é importante passar um 
pente fino, fazer uma revisão detalhada e verificar se não 

existe nenhum ponto que possa contar contra você e 
prejudicar seu desempenho no processo seletivo. 

 

 

  

 

 

Cometer erros no currículo pode ser 
fatal em um processo seletivo. Toda 

atenção é pouca, portanto dedique-se 
para não ser eliminado logo de cara. 
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ntre em ação para atingir seu objetivo! Geralmente 
não obtemos melhores resultados em nossas vidas 
por falta de conhecimento. Porém, caso tenha lido 
todos os capítulos deste livro até esse ponto (se 

ainda não o fez, leia o livro na íntegra), conhecimento você já 
tem! Neste caso o que pode te impedir de avançar rumo ao 
seu objetivo é a falta de atitude. 

O ser humano é excelente em priorizar atividades que ele 
conhece bem e que não possuem risco, são cotidianas e 
sem muita importância, como se distrair com redes sociais, 
séries, televisão ou apenas deitado no sofá.  

Agora, priorizar uma ação nova, que leve a obter melhores 
resultados são geralmente difíceis de serem realizadas, 
tendem a ser postergadas e procrastinadas. Isto tem a ver 
com um processo natural de todo ser humano adorar viver 
em sua zona de conforto. 

Por isso, mesmo sabendo o que é necessário ser feito, não 
fazemos. Existem até 
dados estatísticos que 
comprovam que menos de 
10% das pessoas 
realmente aplicam o que 
aprendem em um 
treinamento, por exemplo. 

Portanto, lembre-se que mesmo com toda a ajuda e estudo, 
se você não priorizar a criação de um bom currículo, você 
pode continuar priorizando atividades de pouca importância. 
Quando perceber, mais um mês se passou e você continua 
desempregado. 

Dê a devida importância para seu currículo! Estude e aprenda 
a escrever um currículo perfeito. Só assim você minimizará 
as interpretações do recrutador ao ler seu perfil profissional 

E 

Dados estatísticos que comprovam 
que menos de 10% das pessoas 

realmente aplicam o que aprendem 
em um treinamento. 



 

 

 
 
 
 
Gostou? Compartilhe:    
Soar Desenvolvimento Humano - 10 passos para um currículo perfeito                                        Página 45 

Passo 9: Dicas para um currículo vencedor 

e, consequentemente, tende a concorrer com maiores 
chances nos futuros processos seletivos.  

 

O tamanho ideal para um currículo 
O tamanho inadequado de um currículo ainda é um dos 
problemas mais comuns que identifico nos processos de 
seleção e que dificulta a recolocação de alguns candidatos 
no mercado de trabalho.  

A velha máxima de que o currículo deve conter apenas uma 
página nem sempre é válida, e em muitos casos, pode minar 
as chances de conquistar o emprego tão desejado. 

A maior dificuldade no desenvolvimento de um currículo (ou 
na definição e entrega de qualquer mensagem) geralmente é 
o equilíbrio entre objetividade e o nível de detalhe adequado.  

Ficar preocupado em manter seu perfil profissional em 
apenas uma página pode te impedir de detalhar 
corretamente suas experiências profissionais, e assim, o 
recrutador pode ter dificuldades em entender sua trajetória 
profissional. E se isso ocorrer você terá problemas! 

Porém, não é por isso que você vai construir um currículo 
com 12 páginas!!! No desenvolvimento de currículos eu 
sempre trabalho com uma regra: nunca exceder 2 páginas.  

Isto porque, caso o currículo passe de 2 páginas, ele afetará 
o tempo de leitura e compreensão do recrutador. Como 
disse anteriormente, um recrutador gasta em média 6 
segundos para varrer um currículo com os olhos. 

Aconselho a manter esta regra de 2 páginas no máximo para 
um currículo, mesmo que você seja um gerente sênior ou 
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possua um cargo superior, com extensas experiências em 
lideranças e atuando em múltiplos projetos.  

Afinal, o mais importante para o recrutador é entender como 
contribuiu em suas ultimas experiências profissionais, ou 
seja, em seus últimos 5 ou 10 anos de atuação.  

Nestes casos, sua trajetória profissional mais antiga pode 
ser irrelevante nesta fase inicial do processo seletivo. Sem 
contar que é esperado, de um profissional com esta 
experiência, a capacidade de síntese de seu perfil, elencando 
claramente apenas os pontos mais relevantes, e os 
resultados conquistados mais expressivos. 

Utilize um currículo com 1 página apenas quando: 

 Possuir menos de 6 anos de experiência e possuir 
menos de 3 experiências profissionais distintas. 
 

 Estiver procurando a oportunidade de conquistar seu 
primeiro emprego e não possui experiência. 
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Utilize um currículo com 2 páginas quando: 

 Possuir mais de 6 anos de experiência e possui 3 ou 
mais experiências profissionais. 
 

 Possuir menos de 6 anos de experiência mas atuou em 
mais de 5 experiências profissionais diferentes.  

 
 Estiver à procura de posições de coordenação ou 

gerência, pois precisará descrever, além de suas 
responsabilidades no cargo, os resultados que sua 
contribuição gerou para a empresa. 

 

 

Nunca utilize um currículo com mais de 2 páginas, a não ser 
que: 

 O recrutador tenha te solicitado explicitamente um 
currículo neste formato. 
 

 Tenha interesse em dificultar a leitura do recrutador ou 
queira demonstrar sua incapacidade de sintetizar 
informações ou apego a partes de seu histórico 
profissional que não são mais relevantes. 
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Portanto, seja objetivo ao descrever seu currículo. Mesmo 
que possua muita experiência, seu currículo deve se limitar a 
ter, no máximo, duas páginas. Lembre-se que o recrutador 
tem pouquíssimo tempo para ler inúmeros currículos por 
vaga e isso fará uma enorme diferença.  

 

Comunique-se de forma clara! 
Um currículo, por ser uma comunicação apenas escrita, pode 
possuir inúmeros ruídos, atrapalhando o entendimento do 
seu perfil profissional por diferentes pessoas. Portanto, 
procure escrever numa linguagem simples e clara. 

Em qualquer comunicação escrita (apenas palavras) temos 
apenas 7% de toda a comunicação que poderíamos exercer. 
Apenas para seu conhecimento, temos 45% de toda a 
comunicação quando estamos no telefone (voz + palavras) e 
100% apenas quando conversamos pessoalmente (gestos + 
voz + palavras).  

Sendo assim, um currículo possui uma comunicação fraca e 
com grande risco à maus entendimentos. Isto te obriga a se 
esforçar para cuidar ainda mais do seu currículo se quiser 
passar uma mensagem clara. 

Evite o uso de linguagem ou termos muito formais, pois nem 
todos os recrutadores podem conhecer os termos técnicos 
ou específicos que utiliza. Evite também o uso de linguagem 
informal (gírias) ou linguagem da internet (abreviações como 
vc, td e afins).  

Para facilitar a escrita, utilize alguns termos que vão deixar 
seu currículo com uma linguagem mais adequada. 
Transforme seus verbos em substantivos e inicie as frases 
com eles, como por exemplo: realização (de projetos), 
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organização (de equipes), implantação (de processos), 
conquista (de resultados), motivação (de pessoas), 
delegação (de tarefas), desenvolvimento (de soluções).  

Coloque todos os verbos no pretérito perfeito, como no 
exemplo: "criei um novo sistema de trabalho e motivei toda a 
equipe. Atingi resultados fantásticos". 

 

Honestidade é o item mais valorizado no 
processo seletivo! 
Ao escrever seus dados pessoais, experiências profissionais 
ou qualquer outra informação em seu currículo, ser integro e 
honesto é o que garantirá um bom desempenho no processo 
seletivo, mesmo que tenha lacunas técnicas ou buracos em 
sua jornada profissional.  

Lembre-se que mentiras podem ser escondidas por 
determinado período, porém quando a verdade vir à tona, as 
consequências podem ser muito grandes. Sendo assim, 
você precisa garantir que tudo que está descrito no currículo 
é verdade.  

Qualquer informação distorcida, duvidosa, e principalmente 
mentirosa poderá ser fatal não apenas para a conquista 
daquele emprego, como para toda a sua carreira! Mentir 
definitivamente é o maior erro que você pode cometer no 
processo seletivo, em sua carreira e até mesmo na vida, pois 
afeta diretamente a confiança que projetamos nos outros. 
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Revise seu currículo! 
Ao final, revise várias vezes para evitar erros de português, 
de preferência utilizando o recurso de “revisão e correção 
ortográfica” que grande parte dos editores de texto 
possuem. Se for possível, peça ainda a ajuda de alguma 
pessoa (pode ser um familiar, amigo ou colega de trabalho) 
para revisar para você.  

Tome cuidado para que todo o seu trabalho de preparação e 
elaboração do currículo não seja jogado no lixo por pura falta 
de atenção e despreocupação com a língua portuguesa. 
Como pode ser natural a utilização de termos em inglês para 
referenciar alguma metodologia ou estratégia profissional, 
também fique atento para que estas palavras estejam com a 
ortografia correta. 
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Entenda que todo o conhecimento existente no mundo não 
significa nada se você não for capaz de aplica-lo na busca 

pelo seu objetivo, ou seja, se você não entrar em ação e fazer 
o que precisa ser feito. 

 

 

  

 

 

Saber não é o bastante, é preciso que 
você entre em ação. Faça mesmo que 

com imperfeição, mas faça. O passo 
mais importante é sempre o primeiro. 
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gora é com você! Lembre-se que mesmo com o 
maior conhecimento do mundo e as melhores 
ferramentas em mãos, você não terá sucesso se 
não entrar em ação! Portanto, não perca tempo e 

comece a desenvolver seu currículo e a enviá-lo para as 
empresas e vagas que deseja atuar!  

Você pode estar em um processo de recolocação 
profissional por vontade própria ou por uma imposição da 
empresa na qual trabalhava, que escolheu desligá-lo. 
Independente do motivo, esta fase nem sempre é fácil. É 
comum muitas dúvidas surgirem frente a tantas opções 
diferentes. 

Sendo assim, apresento algumas dicas (ou segredos) 
importantes para facilitar sua recolocação. Após este 
capítulo, você será capaz de criar um plano de ação eficiente 
para superar essa fase com autoconfiança e tranquilidade. 

 

Busque as oportunidades no mercado 
O primeiro passo é buscar oportunidades de trabalho que 
estejam alinhadas com seus interesses profissionais, com 
seus valores pessoais e dentro de suas expectativas de 
salário, cultura organizacional e região de atuação.  

Entendo que algumas dessas variáveis são impossíveis de 
avaliar neste primeiro momento de análise dos anúncios de 
vagas. Por isso, o mais importante é encontrar o maior 
número de vagas de disponíveis e que atendam aos seus 
requisitos mínimos para conseguir filtrar as oportunidades 
com o avanço dos processos seletivos.  

E uma das melhores ferramentas da atualidade para 
encontrar as oportunidades certas para você é o Google for 

A 
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Jobs. Esta ferramenta de busca de emprego do Google é 
gratuita e foi disponibilizada no início de 2018.  

Seu acesso é super simples. Para procurar por vagas de 
emprego, acesse a página do Google (www.google.com.br) e 
digite no campo de pesquisa termos como “vagas de 
emprego em São Paulo” ou “empregos de analistas de 
sistemas”. Ao fazer uma dessas buscar o Google retornará 
uma caixa com cabeçalho azul: 

 

Clique na barra azul que você terá acesso a todas as 
funcionalidades de pesquisa de vagas, podendo escolher 
vagas dentro de um raio de Km da sua localização atual (ou 
cidade se preferir), data de publicação da vaga, tipo da vaga 
(CLT, temporário, estágio, etc.) e as empresas que divulgam 
as vagas.  
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Você pode, ainda, ativar o Google Alertas para receber uma 
notificação por e-mail sobre novas vagas que foram 
disponibilizadas de acordo com sua pesquisa. Segue abaixo 
um exemplo da ferramenta sendo utilizada: 

 

O que eu mais gosto nesta ferramenta é que ela varre 
diversos sites de emprego (Love Mondays, Trampos.co, 
Empregos.com.br, Vagas.com.br, etc.), sites de empresas e 
até mesmo o Linkedin agilizando muito seu processo de 
busca por vagas.  

Tudo que você precisa é entrar no Google for Jobs uma vez 
por dia para validar as novas oportunidades disponibilizadas, 
sem precisar entrar em diversos sites para procurar e se 
candidatar para as vagas que deseja.  

Aconselho que faça essa consulta pelo menos 3 vezes por 
semana (o ideal é fazer todo dia). Isto porque algumas vagas 
podem ser disponibilizadas e encerradas rapidamente 
dependendo da urgência da empresa.   
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Respeite o formato informado pela 
empresa para recebimento do currículo  
Geralmente no anúncio da vaga a empresa descreve como é 
o processo de candidatura à vaga. Algumas empresas vão 
solicitar o envio do currículo por e-mail, o cadastro de seus 
dados em um formulário específico ou pode solicitar a 
entrega de seu currículo pessoalmente.  

Sempre respeite esta instrução. Eu entendo que na 
ansiedade de garantir que o currículo chegue ao recrutador 
você pense em enviar seu currículo por todos os canais 
possíveis (e-mail do recrutador, mensagem no site, entrega 
pessoalmente na recepção da empresa, etc.). Mas evite, pois 
isto pode demonstrar uma ansiedade excessiva e talvez isto 
prejudique a percepção que o recrutador vai ter sobre você. 

Como o formato mais utilizado pelas empresas é a 
solicitação do currículo por e-mail, vou te ajudar com 
algumas dicas importantes: 

 No campo “assunto”, informe o cargo ou área de 
interesse. Mas fique atento! Às vezes, o recrutador vai 
pedir que envie o e-mail com uma mensagem específica 
no “assunto” ou um código de vaga. 
 

 No “corpo do e-mail”, faça uma breve apresentação do 
seu perfil. Escreva em um primeiro parágrafo quais são 
suas principais experiências ou habilidades 
profissionais. No segundo parágrafo apresente suas 
formações acadêmicas, conhecimentos ou cursos 
relevantes para a vaga. E encerre o e-mail se colocando 
à disposição para uma entrevista, onde poderá detalhar 
melhor seu perfil profissional.  
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 Finalize o e-mail com uma “assinatura”. Descreva seu 
nome completo e seu telefone com DDD. Se tiver um 
perfil no Linkedin você também pode incluir a URL para 
que o recrutador possa conhecer mais sobre você. 

 

Crie oportunidades que favoreçam a 
conquista do emprego 
Em momentos de crise é natural existir um número menor de 
vagas disponíveis no mercado. Porém este fato não significa 
que você terá menos oportunidades. Vale lembrar que até 
mesmo um mercado em crise gera novas vagas, pois 
sempre existirão profissionais com baixo desempenho 
sendo desligados ou colaboradores mudando de empresa. 

Estas oportunidades só serão aproveitadas se você fizer a 
sua parte. Ou seja, procurar diariamente as vagas em sites 
de emprego, nas redes sociais ou conversar com antigos 
colegas de trabalho, professores, parentes em busca de 
novas informações. 

 

Prepare-se para o processo de seleção 
na empresa 
A grande maioria dos profissionais participou de um número 
muito pequeno de processos seletivos. Alguns nunca sequer 
experimentaram uma seleção pois, dependendo da região ou 
da maturidade da empresa, ainda é comum vermos a 
contratação de colaboradores apenas por indicação. 
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Sendo assim, por não ser um processo natural que você 
vivencia com frequência, é importante revisar seu currículo, 
estudá-lo e prever algumas possíveis situações no processo 
seletivo. Quanto mais familiarizado você estiver com a 
seleção, mais seguro você se apresentará. 

Pense em possíveis perguntas que o recrutador pode te 
fazer e pense quais respostas pode oferecer. Atualmente 
existe muita informação na internet sobre as perguntas 
normalmente feitas em uma entrevista de emprego e como 
deve orientar suas respostas.  

O mesmo vale para dinâmicas de grupo. Você nunca saberá 
se o processo seletivo será simples ou mais complexo. 
Portanto, prepare-se para o pior cenário. Estude as 
dinâmicas mais comuns. Apenas para se familiarizar e não 
ficar assustado ou em pânico. Afinal, a maioria dos 
candidatos tem baixo desempenho na dinâmica devido ao 
seu estado emocional alterado e não por incapacidade. 

 

Trabalhe para poder trabalhar! 
Apesar de óbvio, este item passa despercebido 
para algumas pessoas. Estar desempregado não significa 
estar desocupado. Muito pelo contrário, a condição de estar 
no mercado deve te impulsionar a fazer tudo o que for 
preciso para conquistar o emprego tão desejado. 

Se você estiver empregado, reavalie sua rotina para ganhar 
algumas horas no dia. Estipule metas diárias para 
desenvolver seu networking, procurar vagas, enviar currículo 
e etc. Siga seu plano com disciplina e, em breve, você será 
recompensado com sua recolocação! 
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Dificuldade de seguir sozinho? Conte 
com minha ajuda 
O processo de recolocação profissional gera enorme 
ansiedade e isto pode afetar a condução das suas ações. 
Você pode estar preocupado demais se desenvolveu um 
bom currículo, inseguro para participar de uma entrevista ou 
em dúvida de como tirar o melhor desempenho do processo 
seletivo e atingir sua recolocação profissional.  

Além disso, contar com ajuda não é um sinal de 
incompetência ou incapacidade. Eu geralmente procuro 
experts em determinadas áreas que eu não domino para não 
cometer os erros que eles já cometeram, obtendo atalhos 
importantes para a conquista dos meus objetivos.  

Portanto, vou listar abaixo alguns serviços e produtos que 
desenvolvi para ajudar profissionais (independente do cargo, 
experiência ou localidade) neste processo de recolocação: 

 Elaboração de Currículo: A elaboração do currículo é 
realizada por um de nossos consultores, especialistas 
em desenvolvimento de carreira e processos de 
recrutamento e seleção, após um detalhado 
levantamento de seu histórico profissional e objetivos. 
Utilizamos as melhores práticas para elaboração de um 
currículo de sucesso. O levantamento das informações 
pode ser feito através de um formulário que a Soar envia 
após o pagamento. Desta forma, podemos desenvolver 
seu currículo com alto nível de detalhe, qualidade e de 
acordo com as expectativas dos recrutadores. Clique 
aqui para conhecer mais sobre a consultoria para 
currículo. 
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 Atualização de Linkedin: Neste serviço solicitamos seu 
e-mail de acesso e uma senha temporária para que 
possamos logar em sua conta do Linkedin e realizar 
todas as alterações necessárias, como título, resumo, 
experiências profissionais, formações acadêmicas, 
cursos, conhecimentos com idiomas, competências e 
etc. Além disso, parametrizamos seu perfil para que o 
Linkedin entenda seus interesses de carreira e te envie 
as vagas mais adequadas ao seu perfil. Clique aqui para 
conhecer mais sobre a atualização de Linkedin. 
 

 Simulação de entrevista: Um consultor da Soar fará uma 
entrevista simulada, de acordo com seu objetivo 
profissional, e atendendo as melhores práticas de 
seleção de pessoas. Serão elaboradas uma série de 15 a 
20 perguntas de acordo com seu perfil e características 
da vaga que almeja. A entrevista é realizada por Skype, 
permitindo que você aproveite o serviço independente de 
sua localidade. Todas as perguntas feitas, suas 
respostas e o feedback que é oferecido ao término da 
entrevista sobre cada resposta e o seu comportamento 
geral na entrevista são gravadas em áudio e enviado por 
e-mail para que possa estudar quantas vezes desejar. 
Clique aqui para conhecer mais sobre a simulação de 
entrevista. 

 
 Treinamento Online Rota do Emprego: Como alguns 

clientes desejavam aproveitar todos os benefícios dos 
processos de consultoria listados acima, porém 
investimento apenas uma fração destes processos, 
desenvolvemos um treinamento 100% online, o Rota do 
Emprego. Através de vídeo aulas e uma série de 
exercícios práticos você aprenderá, através de um passo 
a passo, todos segredos da conquista de um emprego 
para ter um desempenho melhor do que 95% dos 
candidatos do processo seletivo. São 10 módulos que 



 

 

 
 
 
 
Gostou? Compartilhe:    
Soar Desenvolvimento Humano - 10 passos para um currículo perfeito                                        Página 60 

Passo 10: Aja e conquiste seu emprego 

abordam elaboração de currículo, carta de apresentação, 
perfil do Linkedin, desenvolvimento do plano de ação, 
estratégias de controle emocional, atuação em 
dinâmicas de grupo, entrevista de emprego e como tirar 
importantes aprendizados da seleção e entrar em uma 
melhoria contínua que garantirá sua recolocação. Clique 
aqui para conhecer mais sobre o treinamento Rota do 
Emprego. 
 

 Coaching de carreira ou recolocação: Para os 
profissionais que buscam um acompanhamento 
exclusivo, individual e pessoal comigo a melhor opção é 
o processo de Coaching. Neste processo eu acompanho 
e apoio o profissional na busca pelo seu objetivo 
profissional por 12 sessões semanais. É um processo de 
desafio comportamental e de enorme 
autoconhecimento, gerando resultados incríveis dentro 
de 3 meses. Se tiver interesse, acesse o site e agende 
uma sessão experimental gratuita comigo para que eu 
possa entender suas necessidades, avaliar sua 
aderência ao processo e para que você entenda o que é 
um processo de coaching na prática. Clique aqui para 
conhecer mais sobre o Coaching de Carreira ou 
Recolocação Profissional. 
 

 


