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INTRODUCAO

Este guia contém algumas orientacdes, baseadas na metodologia STATO, de transicao de
carreira e foi estruturado para apoiar o profissional na busca de uma nova posi¢dao no

mercado de trabalho.

1 — Como elaborar um curriculo de sucesso

A ferramenta mais importante na busca de um novo emprego é o curriculo.

O curriculo é muitas vezes a primeira impressao que vocé ird causar. Ele fornece uma visao
geral do que vocé ja fez na sua vida profissional e como pode ser Util para a nova empresa.
Um bom curriculo contém o objetivo profissional, qualificacbes e as habilidades mais

importantes desenvolvidas na carreira.

2 — Partes de um curriculo

e Cabecalho - Inclua seu nome completo, endereco, telefone e e-mail.

e Objetivo Profissional - Uma declara¢ao resumida no inicio do curriculo, contendo o
cargo ou a area que deseja atuar, ajuda o recrutador identificar para quais vagas o seu perfil
faz sentido. O objetivo do curriculo funciona como o titulo de um anuncio, vendendo os
servigos que vocé tem para oferecer.

= Exemplol: Ajudante Geral | Operador de Logistica

= Exemplo2: Auxiliar Administrativo | Conferente

= Exemplo3: Eletricista | Manutengdo
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e Resumo das Qualificagdes - O resumo das qualificagdes do curriculo reune as principais
experiéncias, competéncias, atividades e habilidades técnicas.
Exemplo:
* Profissional com vasta experiéncia na manutengao preditiva e corretiva de linhas
de produgdo.
= Responsavel pela leitura do Consumo de Energia das Residéncias e Cadastro de

novos clientes através do preenchimento de fichas cadastrais.

e Historico Profissional — No histérico profissional é necessario incluir as ultimas empresas (trés
ultimas), o periodo trabalhado (més e ano de entrada e més e ano de saida), titulos dos cargos
(inicial e final) e um breve descritivo das principais atividades desempenhadas nesse cargo.

= Exemplo:
ENEL (10/2010 até 10/2020)
Cargo: Leiturista
Atividades:
e Experiéncia na entrega de Faturas
e Responsavel pela leitura do Consumo de Energia das Residéncias

e Cadastro de novos clientes através do preenchimento de fichas cadastrais

e Formagao Escolar ou Académica - Resuma os dados de sua formacao escolar em ordem
cronoldgica inversa, incluindo cursos universitario, técnico ou de Ensino Médio. Inclua data

(ano).

= Exemplo: Eletricista de Manuteng¢do — SENAI (2014)
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e  Cursos - Indique os cursos e treinamentos realizados e que estdo relacionados com
seu objetivo de trabalho. E importante incluir a instituicdo, ano e carga horaria. Coloque

apenas os cursos realizados mais recentes e relevantes.
. Exemplo:
¢ Eletricidade Predial — SENAI (2018) — 160 hrs
e Eletricista - Poda de Arvore — SENAI (2019) — 160 hrs

¢ Instalador de Medidor Eletronico SENAI (2019) — 120 hrs

3 - Informagoes importantes sobre a construgao de curriculos:

O curriculo apresenta a experiéncia de trabalho comecando do emprego mais recente e

seguido pelos anteriores, com maior énfase no ultimo trabalho.

Fornece informacdes claras sobre nomes de cargos, dreas de responsabilidade e periodos

de emprego em cada empresa.

4 - Cuidados ao elaborar um bom curriculo:

= Mentir no curriculo: é sempre perigoso escrever informacgdes falsas, pois vocé
podera cair em contradicdao na entrevista.

= Incluir referéncias. Reserve-as para a entrevista.

= Na&o incluir pretensao salarial. Deixe essa informac¢ao para detalhar na entrevista.

= N3ao incluir nimero de documentos como CPF e RG. Pode cair em maos erradas.

= Usar abreviacdes que nao sejam de conhecimento geral e jargdes técnicos.

= N3o use um estilo de redacdo longa. Procure escrever frases curtas em vez de

sentencas muito complexas.
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5- Formato e Layout

e O CV deve ter no maximo duas paginas. Empregadores e recrutadores simplesmente

ndo tém tempo para ler um documento longo.

e Prepare um curriculo visualmente atraente e facil de ler. Faca uso de espacos e

margens amplas.

e N3o utilize papel de formato incomum, nem gramatura, cor, estilo ou fonte.

e Evite inserir figuras ou ser muito criativo no formato do curriculo.

e Use o mesmo padrdo e tamanho de fonte em todo o documento.

6 - Lista de Referéncias

Apresente suas referéncias em um documento separado, ndo em seu curriculo!

Relacione pessoas que trabalharam com vocé de diferentes niveis de
relacionamento, incluindo sempre ex-chefes, ex-colegas de trabalho, ex-
subordinados se houver.

Inclua pessoas com quem atuou em grupos de trabalho ou em equipes de
projetos, fornecedores e até clientes, quando apropriado, desde que sejam
bons contatos pessoais.

Mencione o relacionamento com as referéncias (foi meu Gerente na
empresa X; foi meu chefe na ABC; foi meu par na ABC; colega de equipe no
projeto Y; foi meu subordinado nos ultimos 3 anos).

Peca sempre a permissdo destas pessoas para dar o nome e telefones das
mesmas como referéncia.

Envie seu curriculo para suas Referéncias, para que esses contatos possam
estar atualizados sobre sua carreira e objetivo.

N3do anexe sua lista de referéncias ao seu curriculo, aguarde até que

alguém lhe peca.



MODELO DE CURRICULO

NOME COMPLETO
Celular: (11)
Bairro: Tatuapé — S&o Paulo — SP

Email:

OBJETIVO: ELETRICISTA PREDIAL | AGENTE COMERCIAL

FORMAGCAO ACADEMICA E IDIOMAS

v' Técnico em Elétrica - SENAI- 2012
v" Ensino Médio Completo
v" Inglés basico

HISTORICO PROFISSIONAL

ENEL S/A (10/2010 a atual)
Leiturista/Agente Comercial

Atividades Desempenhadas:
¢ Experiéncia na entrega de Faturas
e Responsavel pela leitura do Consumo de Energia das Residéncias
e Cadastro de novos clientes através do preenchimento de fichas cadastrais

Grupo Pao de Acucar (10/2005 a 09/2010)
Conferente

Atividades Desempenhadas:
e Conferéncia de material
e Inventario
e Ajuste de estoque (fisico/sistema)

DHL (04/2001 a 09/2005)
Operador de Logistica

Atividades Desempenhadas:
e Participacdo na implantagcéo do sistema de gestao de logistica
e Separacdo de materiais
e Organizacao e ajuste de estoque
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CURSOS E CERTIFICACOES

Brigada de incéndio

NR10

Leitura e interpretacdo de Desenho e Metrologia — CTQI — 2013;
Operador de Empilhadeira — In Company PPG tintas e vernizes — 2012;
Pacote Office

Duvidas:

Gislayne Santos

Whatsapp: (11) 99895-2326 |(11) 3844-6060
gislayne.santos@statobr.com
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