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Resumo — O curriculo é o meétodo tradicional de apresentacdo de candidatos para obter
empregos nas organizagdes. E através dele que a maioria das organizagdes faz o recrutamento
para 0s seus processos seletivos. Por isso € fundamental que os profissionais saibam como se
apresentar através do curriculo, uma vez que ele é a porta de entrada do candidato na
organizacdo. O objetivo desse artigo é apresentar os elementos que constituem a estrutura de
um curriculo, assim como orienta¢des para a formatacdo adequada e modo de apresentacao
dos dados. As orientacdes aqui apresentadas baseiam-se na experiéncia profissional da autora
com recrutamento de candidatos através de curriculos.
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INTRODUCAO

As organizaches estdo constantemente em busca de novos candidatos para
preencher as vagas disponiveis. Quando h4 uma vaga em aberto, é realizado o processo de
recrutamento de candidatos. Esse recrutamento pode ser interno e externo. Se o recrutamento
interno ndo fornecer resultados satisfatérios, o setor de Recursos Humanos passa entdo a
realizar o processo de recrutamento externo. E nesse processo que o curriculo toma dimensoes
relevantes, uma vez que é a ferramenta utilizada pelo candidato para se apresentar a
organizacdo e tentar chamar a atencdo para as suas qualificacbes, obtendo assim o contato
para a entrevista.

A primeira triagem de candidatos é feita no processo de selegcdo de curriculos.
Muitos candidatos sdo eliminados na primeira fase do processo de contratacdo. O motivo é
simples: curriculo mal elaborado. O curriculo é amplamente utilizado por toda a populagéo
economicamente ativa do mundo, mas nem todos sabem utiliza-lo adequadamente a seu favor.
Apesar de ser um documento simples, que contém informacdes basicas sobre a vida do
candidato, a maioria das pessoas ndo sabe como apresentar esses dados de forma adequada no
curriculo.

O curriculo diz muito sobre o candidato. E a primeira impressio que a
organizacdo tem do profissional, e quando esta € negativa, dificilmente o candidato tera uma
oportunidade de trabalho. Dessa forma, esse artigo apresenta orientacGes simples, mas
importantes, para auxiliar as pessoas na elaboragdo de curriculos que fornecam as
informagdes corretas sobre o candidato. Atraves dessas dicas serd possivel agrupar as
informacdes relevantes, de forma sucinta, em um curriculo que se apresente de forma
profissional ao recrutador, aumentando as possibilidades do candidato de ser selecionado para
a proxima etapa do processo seletivo.

1. O PAPEL DO CURRICULO NAS ORGANIZACOES

O curriculo € utilizado nas organizagfes nos processos de recrutamento de
profissionais. O recrutamento é o processo de busca, interna ou externa, de candidatos que
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atendam as exigéncias profissionais e pessoais para ocupar 0s cargos disponiveis. Dessa

forma, podemos conceituar recrutamento:
E um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atingir candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizacio. E
basicamente um sistema de informagdo através do qual a organizagdo divulga e
oferece ao mercado de recursos humanos oportunidades de emprego que pretende
preencher. (CHIAVENATO, 1999, p. 92)

Quando o candidato favoravel ndo é encontrado dentro da propria organizacéo, ele
é buscado fora, através do arquivo de candidatos que deixaram o curriculo na empresa. O
curriculo € um documento elaborado pelos proprios candidatos, onde constam os dados
pessoais, formacéo escolar, formacdo profissional e informac6es complementares a critério de
cada candidato. O curriculo é apresentado em varias secoes:

Dados pessoais (informacGes bésicas, como nome, idade, enderego e telefone para
contatos), Objetivos pretendidos (cargo ou posi¢do desejada), Formacdo escolar
(cursos feitos), Experiéncia profissional (empresas onde trabalha e trabalhou) e
Habilidades e qualificagbes profissionais (principais pontos fortes e competéncias
pessoais). (CHIAVENATO, 1999, p. 95)

Dessa forma, ndo ha um modelo Unico de curriculo. Cada candidato elabora o seu
livremente, de acordo com os dados e informacfes que deseja passar. E preciso observar a
organizacdo em que deseja atuar e o0 cargo que deseja ocupar, buscando apresentar no
curriculo as informacdes relevantes para a vaga disponivel. O candidato precisa aprender a
selecionar os dados relevantes e apresenté-los de forma profissional, passando uma imagem
adequada do seu perfil.

2. COMO ELABORAR UM CURRICULO

De acordo com as experiéncias desta autora nas selecdes de curriculos, estar-se-a
elaborando uma listagem dos principais erros que os curriculos podem conter, acompanhados
de dicas e orientacGes para a elaboracdo de um curriculo que passe a imagem correta do
candidato ao recrutador.

Uma das principais davidas do candidato na elaboracdo do curriculo é a foto. Nédo
ha um consenso com relagcdo a esse item, pois alguns profissionais da area de gestdo de
pessoas afirmam que ndo ha necessidade de foto no curriculo, uma vez que o candidato néo
sera selecionado com base na sua aparéncia fisica, mas sim com base nas suas habilidades e
competéncias. O problema é que diversas empresas selecionam com base na aparéncia fisica,
e ndo aceitam curriculos de candidatos que ndo apresentem foto. Neste caso, deve entrar 0
bom senso de candidato. Se ele deseja trabalhar em uma empresa que exige foto no curriculo,
entdo ele deve colocar a foto. E preciso tomar cuidado com a apresentacdo dessa foto no
curriculo. Se o candidato opta por coloca-la, isso deve ser feito de forma harmoniosa com as
demais informac6es. A foto deve ser digitalizada, colocada em uma caixa de texto para que o
candidato possa direcioné-la de modo que seja visivel, sem prejudicar as demais informacdes.
O ideal € no canto superior esquerdo ou direito, dependendo da formatacdo do curriculo do
candidato. E essencial que foto esteja adequada com a qualidade da impress&o que vocé vai
utilizar. O candidato deve observar o tipo de imagem de si mesmo que deseja passar para a
organizacao. Dé preferéncia a fotos mais serias e profissionais.

O préximo passo na elaboragdo do curriculo sdo os dados pessoais. Os dados
pessoais relevantes para o curriculo sdo: nome, telefones de contato, e-mail, endereco, idade,
sexo, estado civil, naturalidade e habilitacdo para conducdo de veiculos. O principal é manter
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0 nome e o telefone visiveis. Um curriculo sem telefone para contato € indtil, por mais
qualificado que o candidato seja para a vaga disponivel. Esse ndo é um erro incomum, 0 que
mostra que o candidato ndo tem atencdo no que faz, pois esqueceu um detalhe fundamental no
seu documento de apresentacio a empresa. E fundamental que o telefone esteja atualizado.
Tao grave quanto ndo colocar o numero de telefone no curriculo é colocar um numero que
ndo permitird que o recrutador entre em contato com o candidato ou onde ninguém o conhega.
Tudo isso conta pontos negativos para o candidato.

O e-mail também pode ser utilizado para contato. A maioria das organizacdes ja
disponibiliza um e-mail apenas para receber curriculos. O candidato deve ficar atento a alguns
detalhes quando utiliza o e-mail para contato. O primeiro ponto avaliado é o préprio endereco
de e-mail. Seu e-mail pessoal ndo deve ser utilizado quando o endereco ndo passa uma
imagem formal. Muitas empresas podem utilizar o seu MSN, por exemplo, para pesquisar 0
seu perfil na internet e vasculhar a sua vida pessoal. Essa atitude é antiética por parte das
organizagOes, mas pode ser facilmente evitada com a utilizacdo de um e-mail profissional.

O candidato também deve disponibilizar o endereco da sua residéncia. Esse dado
€ mais para titulo de conhecimento, ja que sua importancia varia de organizacdo para
organizacdo. A habilitacdo pode ser importante se a vaga pretendida exige que o
deslocamento do funcionario a servico da empresa. Quando a vaga exige esse requisito, ndo
poderdo ser selecionados candidatos que ndo possuam a habilitacdo.

A idade do candidato também é um fator importante, pois ajuda na avaliacdo da
sua experiéncia profissional. E preferivel que o candidato informe direto a idade, ao invés da
data de nascimento. E relevante que o candidato coloque pelo menos um dos dois, pois um
curriculo sem a idade do candidato é muito impessoal, podendo demonstrar o medo do
candidato de ser experiente ou inexperiente em excesso.

Quando o nome do candidato € muito incomum, é impossivel ao recrutador
decidir se 0 sexo do mesmo é feminino ou masculino. Essa pode parecer uma informacao
Obvia e boba, mas ajuda a evitar muitos mal-entendidos e constrangimentos. O estado civil
ajuda a ter um vislumbre do candidato, possibilitando ao recrutador perceber como a vida do
candidato é estruturada. A importancia dessa informacéo € variavel, dependendo de cada uma
das organizacBes. A naturalidade é uma informacdo simples também, que ajuda a
compreender a vida do candidato.

E comum encontrar erros nos curriculos no campo de dados pessoais. A maioria
das pessoas tende a fornecer a filiacdo. Se os pais do candidato ndo sdo influentes, essa
informacdo é irrelevante para a organizacdo. Outro erro grave é colocar o nimero de
documentos pessoais, como Registro Geral (RG), Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e Titulo
de Eleitor. Essa informacdo é pessoal, e sé deve ser fornecida no momento da contratagéo.
Alguns candidatos chegam até mesmo a colocar o tipo sanguineo no curriculo. Outras
informagdes, como se o candidato tem filhos, bebe ou fuma, também devem ser condicionas a
entrevista.

Alguns candidatos costumam colocar logo abaixo dos dados pessoais 0 Seu
objetivo. Esse campo pode conter o cargo ou a area pretendida na organizacdo. Também é
comum encontrarmos as expectativas do candidato com relacdo a organizacdo. Esse campo
ajuda na triagem dos candidatos para as vagas disponiveis, pois dessa forma o recrutador ndo
o selecionaréa para uma vaga na qual ele nio possui interesse. E um campo opcional, e utiliza-
lo fica a critério do candidato.

Outro dado relevante ¢ a formacdo académica do candidato. Nesse campo,
coloque somente o nome do curso, 0 ano de conclusdo e a instituicdo, caso 0 curso esteja
concluido. Se estiver cursando, utilize os mesmos dados, deixando claro que ano ou periodo
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estd cursando. Se vocé comecou um curso de graduacdo, mas ndo concluiu, também pode
colocar. Esse conhecimento adquirido também é relevante. Candidatos inexperientes tendem a
aumentar as informacdes do curriculo para dar volume. Apos atingir o nivel de graduacéo, o
candidato deve colocar todos 0s outros cursos, pois esses sao especificos para a sua area de
atuacdo, como as especializagdes, pos-graduacdes, mestrados e doutorados. N&o é necessario
colocar informagdes sobre o seu trabalho de conclusdo de curso.

Se o candidato possui conhecimento de outros idiomas, o ideal € abrir outro
campo no curriculo com esse nome. Isso d& destaque a sua formacéo, e se for relevante para a
organizacdo, estara em local visivel. Nesse campo o candidato deve informar apenas o nome
do idioma que fala, e a sua habilidade com a leitura, a escrita e a fala. Se achar importante, é
valido informar a instituicdo onde realizou o curso.

No campo experiéncia profissional, nos deparamos com dois extremos: 0
candidato com muitas experiéncias e o candidato inexperiente. O candidato muito experiente
ficara em duvida com relacdo aos cargos importantes que deve informar, enquanto o
inexperiente ficard tentando a super valorizar as suas experiéncias profissionais. Algumas
instituicOes orientam o candidato a colocar somente as trés ltimas experiéncias. O candidato
deve decidir a melhor forma de apresentar essas informacdes, observando a empresa e 0 cargo
que deseja ocupar. De modo geral, esse campo deve conter 0 nome da empresa, a data de
admissdo e de rescisdo, 0 cargo ocupado e as principais atribui¢cbes. As experiéncias
profissionais devem ser colocadas da mais recente para a mais antiga, sempre em ordem
cronoldgica. Cada empresa deve ser apresentada separada da outra, dando um destagque para o
nome, com formatacdo das letras em negrito ou maiusculo. O periodo em que esteve na
empresa deve ser descrito no formato dd/mm/aaaa. Esse formato mostra clareza e precisao nas
informacdes. Se o candidato preferir, pode colocar apenas 0 més e o0 ano. O cargo deve ser 0
da carteira de trabalho, aquele no qual o candidato foi registrado. O campo principais
atribuicdes deve ser um resumo simples, mostrando a fun¢do desempenhada na organizagao.

Outra davida frequente € com relacdo a pretensdo salarial. O ideal é que o
candidato coloque a sua pretensdo salarial apenas quando ele sabe o salério da vaga para a
qual esta se candidatando e aceita trabalhar por esse valor, pois dessa forma podera colocar
um valor bem préximo, contanto pontos positivos no processo de recrutamento. Quando isso
ndo € possivel, o candidato deve colocar a sua real pretensdo, pois se a empresa nado tiver
condigbes de pagar esse valor, nem chamara o candidato. E claro que o candidato também
pode correr riscos. Se a empresa agir de forma antiética, pode pagar apenas o valor que o
candidato informou no curriculo, mesmo tendo condi¢es de pagar um valor superior para a
vaga. Alguns candidatos optam por colocar este item como a negociar. Neste caso, ndo é
necessario que o candidato mantenha esse campo no curriculo, pois ele ndo trara nenhuma
informacao relevante.

H& outro campo no curriculo, que pode ser denominado de cursos
extracurriculares ou atividades complementares. Nesse item devem ser enumerados 0S Cursos,
workshops, palestras e demais atividades que o candidato achar relevante. Deve conter apenas
0 nome do evento, a instituicdo que a realizou e 0 ano. Se o candidato quiser, pode colocar a
carga horaria. 1sso € viavel quando sdo poucas informacdes, mas se forem muitas podem
sobrecarregar a visualizagdo desse campo.

Outro campo opcional € o de informacdes adicionais. Esse campo € feito a critério
do candidato, e é onde ele vai colocar informacfes que ndo se enquadram nos demais campos
e que ele considera que podem ser relevantes para a organizacdo. Podemos encontrar nesse
campo informagdes diversas, tais como se o candidato possui veiculo proprio, se tem
disponibilidade para viagens, para mudar de cidade, dentre outras. Alguns candidatos
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costumam enumerar habilidades e pontos fortes, como capacidade de lideranca, sabe trabalhar
bem em equipe, etc. O campo referéncias pessoais ou profissionais também é opcional. Fica a
critério do candidato colocar.

Os candidatos também ficam em ddvida com relacdo a data e assinatura no
curriculo. O curriculo é considerado um documento, e, portanto deve sim conter data e
assinatura. O formato é que fica a critério do candidato. O ideal € que o candidato coloque
local e data apos todas as outras informacdes. E logo abaixo da data, cologue o nome digitado,
elaborando um campo para assinatura. Alguns candidatos chegam até mesmo a bater um
carimbo com o numero de registro da profissao e assinar por cima. O candidato deve estar
atento, pois se colocar data e assinatura, a data deve estar atualizada, e 0 campo assinatura
preenchido.

A maioria das pessoas ndo consegue elaborar um curriculo sem auxilio. Muitos
pegam modelos prontos da internet, de livros ou mesmo pagam em Lan Houses para
realizarem a digitacdo. O candidato pode sim utilizar modelos prontos, mas tem que observar
0 modelo que esta escolhendo. Algumas pessoas sequer escondem a fonte ou corrigem 0s
erros de gramatica e ortografia. Os modelos devem ser adaptados as informacBes que o
candidato deseja transmitir. Modelos de curriculos inaceitaveis sdo aqueles formularios
prontos que se encontram em papelarias, onde as pessoas preenchem a méao, colocando
inclusive nimeros de documentos pessoais e colando uma foto 3x4. As empresas precisam de
profissionais que sdo capazes de reunir informagdes sobre si mesmas em um documento, de
forma clara e concisa.

Algumas orientagdes gerais devem ser observadas quando o candidato for
elaborar o seu curriculo. Ao falar sobre si mesmo, o candidato ndo deve usar o verbo na 3°
pessoa. Os candidatos costumam colocar “possui habilidades para trabalhar em equipe” ao
invés de “possuo habilidades para trabalhar em equipe”. O curriculo ¢ um documento que
contem informacdes pessoais e profissionais do candidato, que deve ser elaborado por ele, e,
portanto as suas conjugacOes de verbo devem estar em 1% pessoa. Antes de imprimir o
curriculo, o candidato deve corrigir os erros de ortografia e gramatica. Em hip6tese nenhuma
o candidato deve corrigir esses erros com corretivo ou fazer anotacdes no curriculo. Se o
curriculo foi digitalizado, todos os dados devem estar digitalizados também. Verifique sempre
as informacdes que colocou no curriculo

Com relagdo a formatacdo, o candidato deve utilizar o bom senso. O curriculo é
um documento formal, portanto deve ser claro, simples e conciso. As informacdes devem
aparecer de forma organizada, e em sequéncia ldgica. O curriculo ndo deve passar de trés
paginas. A letra deve ser de forma, sem floreios e enfeites. As mais usadas sdo a Arial e a
Times New Roman. O tamanho da fonte deve ser de acordo com as informacdes, permitindo a
melhor visualizacdo dos dados. Ndo abuse dos recursos negrito, italico e sublinhado. Devem
ser usados apenas para separar os campos e destacar informacdes relevantes. O curriculo ndo
deve apresentar margens trabalhadas. Esse documento deve ser o mais simples possivel. O
papel utilizado deve ser a folha A4, na cor branca. Os curriculos também ndo devem conter
capas, ser encadernados, encaminhados com pastas ou envelopes. Esses recursos estdo fora do
padréo, e sdo desnecessarios, pois serdo descartados para que permitam a melhor visualizacdo
das informagoes.

CONCLUSOES

Acredita-se que ndo exista um modelo Unico de curriculo, ficando a sua
elaboracdo a critério do candidato, da forma que achar melhor a apresentacdo das informac6es
a cerca da sua atuacdo académica a profissional. O candidato deve observar a harmonia das
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informacdes no documento, apresentando-as de modo a causar a melhor impressao possivel
no recrutador. O curriculo ndo deve conter informac6es demais e nem de menos. O candidato
deve encontrar o ponto onde ele coloque as informac6es suficientes para despertar o interesse
do entrevistador. Sendo o curriculo a ferramenta para permitir uma possivel contratacdo dos
candidatos na organizacdo, entende-se que as orientacdes e dicas deste artigo poderdo ser
uteis para que os profissionais elaborem um curriculo adequado com o seu perfil.
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