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1. INTRODUCAO

Nos dias atuais, a crescente procura por profissonais especidi-
zados e qudificados para desempenharem atividades técnicas e adminidrativas, e
a competitividade na busca de uma colocagdo no mercado de trabaho, fazem
com que os profissonais dos mais diversos niveis e fungdes busquem se adaptar
a novas exigéncias, tanto do ponto de viga de sua formacdo profissona

como do &rduo processo sdletivo das empresas e ingtituicdes publicas.

1. Engenheiro Agricola, D.S. (em curso), Professor do Departamento de Ciéncias
Exatas da UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, Caixa Postd 37,
Campus Universitario, Lavras, MG, 37200-000.

2. Engenheiro Agricola, D.S. (em curso), DCS - UFLA - Rua Crigtiano Silva,
140, Lavras, MG, 37200-000.



Para que o candidato a um emprego tenha sucesso, € necessario que ee
guste inicidmente 0 seu curriculo aos padrdes exigidos pela empresa. Caso te-
nha sido selecionado nessa primeira etapa, normamente o candidato sera subme-
tido a uma entrevista, no qua devera demonstrar a sua capacidade de comunica-
¢ao, de trabalho em equipe, dém de outras caracteristicas que seréo discutidas
posteriormente.

Com base no exposto, este trabalho tem o objetivo de apresentar
algumas informagdes para profissonas e estudantes que, de agum modo, neces-
Sitem passar por dguma dessas etapas, seleco via curriculo €/ou entrevista.

2. COMO ESTRUTURAR O SEU CURRICULO

Curriculo ou Curriculum Vitae é o conjunto de dados concer-
nentes ao estado civil, a0 preparo profissond e & atividades anteriores, que
atestem as habilidades de uma pessoa para desempenhar determinada funcdo ou
para participacdo em concursos (Barbosa, 1979; Bostwick, 1976).

O Curriculo deve ser resumido e objetivo, a fim de proporcionar

aleturafécil e rgpida, despertando curiosidade e interesse do selecionador.




2.1. PRINCIPAISOBSERVACOES PARA A ELABORACAO DE CURRICULOS

a. E recomendavel a eliminacéo das expressdes “ Curriculo Vitae’
ou “Curriculum Vitag’
Iss0 se deve ao fato de que, ao receber este documento, a firma estara

ciente de que se trata de um Curriculo.

b. E recomendavel eiminar a expressio “ Dados pessoais’

Da mesma forma do item anterior, a0 ler 0 nome, sexo, idade, enderego,
etc., 0 consultor sabera que se trata dos dados pessoais do candidato. Deve-se
iniciar o curriculo com as seguintes informagBes e obedecendo aseguinte ordem:
nome, enderego, neciondidade, estado civil, nimero de filhos, idade, telefone
para contato. Segundo Peres (1996b) e Franco (1996), a idade e nimero de
filhos muitas vezes podem ser suprimidos quando forem prejudiciais aseecéo do
candidato, e caso 0 candidato sgja selecionado para a entrevista, 0 mesmo ten-
tar& compensar de outra forma a ndo-inclusdo dessas informagdes. O candidato
devera indicar, preferenciamente, dois telefones para contado, um residenciad e
outro pararecados. Caso possuafax, e-mail, etc., devera citalos. O e-mail, por
exemplo, mostra que o candidato esta atudizado com ainformética, podendo ser
um fator importante na selecéo para a entrevista. Deve-se sdientar que ndo é

necessario colocar os niimeros dos documentos, tais como, CPF, Carteira de
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Identidade, etc, pois, caso o candidato sgja aprovado, a empresa se encarregara
de fazer o pedido.

Segundo Peres (1996a,b), os itens a e b so recomendados pela maioria
dos consultores, porém, aguns ainda consideram necessario a inclusdo do termo

“Curriculo Vitag” e " Dados pessoas’.

c. E desaconselhavel dividir as informagbes em itens, como por
exemplo: 1.,1.1,,1.2,, 2., etc

A divisio em itens e subitens desmembra as informagBes em d-

versos blocos, tornando a leitura mais dificil, dém de reduzir o espaco para i+

formagbes rea mente importantes, visto que o curriculum vitae deve ter, em

média, trés pagines.

d. Devera constar no curriculo a informagdo denominada “ Objeti-

vo”
Neste item o candidato deve indicar, de forma clara e resumida,
0 propésito do envio do curriculo aempresa, permitindo facil entendimento por
parte dos examinadores. A ocupacdo pretendida dentro da empresa devera ser
enfocada com clareza, para que o curriculum vitae sgja enviado aé&rea da en

presa de interesse.




e. No curriculo devera conter a informacéo denominada “For ma-

¢ao académica’
Neste item, o candidato citara a sua formacdo académica, sendo
0s cursos citados em ordem de importancia, do maior nivel de titulacdo para o
menor; por exemplo, caso o candidato tenha doutorado, devera citalo inicial-
mente; em seguida, 0 curso de mestrado, e finalmente o curso de graduago.
Para cité-los, deve-se inicidmente indicar a data de conclusdo do curso, o0 nome
dele, 0 nome da ingtituicdo, o local, o Estado e o pais, caso 0 curso tenha sido
feito em indituigdes estrangeiras. N&o é necessario citar 0s cursos de ensno
médio e fundamenta. Caso o candidato ndo tenha curso de graduacéo, deve-se

citar o maior grau de escolaridade.

f. O item “Higtorico Profissonal” podera estar contido no Curri-

culo, caso o candidato j& tenha tido alguma experiéncia anterior

Alguns candidatos utilizam a terminologia “ Experiéncias Profiss-
onais’, mas é desaconselhave, pois o termo histdrico profissona é mais abrar+

gente que o anterior.
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g. O Curriculo podera conter o item “Outros Cursos’

Neste item o candidato devera fazer uma breve citacdo dos cur-
s0s redizados ou ministrados, e deverdo ser citados da seguinte forma: data,
nome do curso, nome da empresa que ofereceu 0 curso e a carga horéaria. A

terminologia “ Cursos extracurriculares’ deve ser evitada

h. O item “Outras Informacdes’ também podera estar contido no

Curriculo

Neste item deverdo ser citadas as participagdes em eventos, Sim-
posios, Workshops, entre outras, e a terminologia “Eventos, Smpdsios, ec”
deve s evitada

Para concursos em universidades, empresas de pesquisas e de
extensdo, informagdes como atividades docentes (cargos ocupados, cursos m-
nistrados, conferéncias proferidas, participagdo em comissdes examinadoras e
orientacOes de teses), publicacdes, participacdo em projetos de pesquisa, ativi-
dades de extensdo, entre outras, devem ser adicionadas ao curriculum vitae.

i. O Curriculo deveter, em média, 3 paginas

j. E desnecessario datar eassinar o Curriculo
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2.2. PRINCIPAISERROS QUE DEVEM SER EVITADOSNA ELABORACAO DE

CURRICULOS

A seguir, sBo citados aguns erros que devem ser evitados na elaboracdo

do curriculo.

a. Ser muito extenso

O ided € que tenha em média trés paginas, pois, caso Sga extenso ce-
mais, d& impressdo de que o candidato é uma pessoa pouco prética, dém do

selecionador perder o interesse naletura

b. Incluir pretensio salarial

S6 deve ser colocada quando for solicitada em antincio, mesmo assim,
deve-se abrir margem anegociagao e enviala separada. A ndo-inclusdo deve-se
a0 fato de que, muitas vezes, 0 sd&rio proposto pode ser maior do que o ofere-
cido pela empresa, reduzindo, assm, as chances de ser salecionado, aém disso,

ainclusio de pretensdo sdarid no curriculo é deselegante.




12

¢. Omissao deinformagdes

E considerada to grave quanto mentir. Na maioria das vezes, porém, d-
guns consultores consderam que algumeas informagdes podem ser omitidas, tais
como, idade, estado civil e nimero de filhos.

d. Abusar de auto-elogios

Relatos em excesso sobre 0 quanto € dinamico, integrador e lider € pre-
judicid. O melhor é citar de forma sdbria e objetiva os resultados obtidos ao

longo da carreira

e. Cometer errosde portugués

S&o inaceitaveis, e téo graves quanto o uso de linguagem rebuscada.

f. Enviar o curriculo indiscriminadamente.

Enviar 0 mesmo curriculo para v&ias empresas € considerado um erro
grave, pois cada empresa tem sua particularidade, dgumas sdo mais liberais, e

outras, mais conservadoras, assm, o ided € adapté-lo ao perfil exigido.

g. Colocar informagdes que ndo estdo ligadas ao cargo pretendido
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A adicdo dessasinformagtes, dém de tornar o curriculo extenso, indicam
a ndo- qualificacdo do candidato ao cargo e provocam o desinteresse por parte

do sdlecionador.

h. Usar formulério padréo

O uso de impressos comprados em papelarias demonstram  preguica,
dedeixo e fdta de interesse por parte do candidato. Além disso, esses impressos
S30 imprecisos, pois cada profissond tem um perfil, conseqlientemente, o curri-
culo deve ser adaptado a esse profissond, acrescentando ou diminando infor-

magoes pertinentes ao candidato.

i. Abusar de recursos graficos

Usar variostipos de letras, cores, incluir desenhos e confeccionar
capas espalhafatosas indicam imaturidade por parte do candidato. No curriculo,
néo deve ser anexada foto, exceto quando for um profissona de moda, tal como

manequim, modelo, etc.

j. Citar datas sem precisdo

Pode provocar desconfianca por parte do selecionador, dando impresséo

de que o candidato esta escondendo algumainformacao.
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k. Manuscrever

Atuamente, com o advento da informética, perde-se pontos até curricu-
los escritos a maguina. O ided é fazé-los no computador e imprimi-los em im
pressora que fornega boa qualidade, e sempre deverd ser enviado o origind,
nunca a copia.

l. Incluir lista derefer éncias pessoais.

Caso sga solicitado, envie em uma folha aparte.

3. EXEMPLO DE CURRICULO

A seguir é gpresentado um exemplo ficticio de Curriculo, estru-
turado dentro dos padrdes atuais exigidos pelos principais consultores do merca-

do.

Marcos Stuy

Av. das Acacias, 3987, Centro
37200-000 - Lavras - MG
Braslero

Soltairo, sam filhos
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27 anos

Td.: (0358) 21-1234 (Residencia)
Tel.: (0358) 21-4321 (Recados)

email: Marcos@topazio.ccc.br

OBJETIVO

Elaboragéo de projetos de sistemas de irrigagao pressurizada.
FORMACAO ACADEMICA

(2/97) Doutorado em Irrigacéo e Drenagem, Universidade Federa de Vicosa
- URV, Vicosa, MG.

(8/93) Mestrado em Irrigacdo e Drenagem, Universidade Federd de Lavras
- UFLA, Lavras, MG.

(1/91) Graduacéo em Engenharia Agricola, Universidade Federd de Lavras
- UFLA, Lavras, MG.

OUTROS CURSOS

(7/99) Curso de Irrigagéo Locaizada, UFLA, Lavras, MG, 30 horas.
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(8/98) Curso de Irrigacdo por Aspersdo, UNESP, Botucatu, SP, 15 horas.

(3/98) Curso de Automacdo de Sistemas de Irrigacdo Locdizada, UNI-
CAMP, SP, 40 horas.
(10/97) Curso de Irrigacéo de Frutiferas, UFV, Vicosa, MG, 30 horas.

(12/96) Curso de Fertirrigagéo, UFLA, Lavras, MG, 40 horas.

(9/95) Curso de Aquisicdo de Dados aplicados a Irrigacdo, UNICAMP,
Campinas, 35 horas.
(2/94) Curso sobre Bacias Hidrogréficas, UFV, Vicosa, MG, 30 horas.

(10/95) Curso de Windows 98, Word for Windows 6.0 e Excel 5.0, DA-
TASYS, Belo Horizonte, MG, 60 horas.

(9/95) Curso de Harvard Graphics for Windows 2.0, AXIS SYSTEMS,
Lavras, MG, 15 horas.

(2/95) Curso de Qudidade Totd na Agricultura, UFLA, Lavras, MG, 15

horas.

OUTRASINFORMACOES

(3/96) VI Seminério sobre Fertirrigacéo na cultura de citrus, UFLA, Lavras,
MG, 30 horas.
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(11/95) X111 Congresso Brasileiro de Irrigagéo e Drenagem, UNESP, Botu-
catu, SP, 40 horas.
(2/96) Seminario sobre Globalizacdo, UFLA, Lavras, MG, 15 horas.

(8/95) Seminario sobre Internet, Spectro Sys, Sdo Paulo, SP, 15 horas.

(6/95) Seminario sobre Reengenharia, Globa Consultoria, Sdo Paulo, SP, 20
horas.

(3/95) Seminario sobre Marketing, RCA Consultoria, Curitiba, PR, 15 horas.

(10/94) Semin&rio sobre Mercado de Futuros, MERC Consultoria, Séo
Paulo, SP, 30 horas.

4. ASPECTOS IMPORTANTES A SEREM OBSERVA-
DOS NA ENTREVISTA

A entrevista é a fase decisiva na contratacdo de um profissona

por parte de umaempresa; dessa forma, alguns cuidados devem ser observados.

4.1. COMO APRESENTAR-SE NA ENTREVISTA
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ApGs selecionado, através do curriculo, na maioria das vezes o candidato
serd submetido a uma entrevista; nesta, 0 mesmo devera seguir dgumas reco-

mendacies que sdo apresentadas. (Guimaraes, 1994).

4.1.1. Correto
Comparega adequadamente vestido.

Espere que o entrevistador |he dirijaa pdavra
Dé gpertos de maos firmes, porém sem machucar.

Guarde o nome do(s) interlocutor(es), pois € Smpético e mostra competér-
Cig; para ndo esguecer durante a conversa, repita o(s) nome(s) dele(s) peo
menos trés vezes.

Seja objetivo, coerente e preciso; faga um resumo de sua carreira.

N&o tente dominar a conversa, fale somente 0 necessrio.

Mostre-se interessado pelo cargo e pelaempresa.

Boa postura e calma gjudam, sgja espontaneo e ndo transmita ansiedade.

Para cargos mais dtos, demonstre bom nive cultural e conhecimento sobre a

organizacao e o mercado dos produtos da empresa.
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O sd&io é um dos Ultimos temas, deixe que o entrevistador toque no assun+

to.

4.1.2. Evitar

Atrasos.

Aparéncia suja e pouco adequada acultura da empresa.

Excesso de maguilagem, roupas colantes, decotes ou saias muito curtas ou
longas.

Uso de sanddias para homens, camiseta e ténis. Em alguns casos, 0 uso de
jeans é admitido.

Exagerar nos deta hes profissonais, falando o quanto erabom naempresa....
Faar ma de empresas e chefes anteriores.

Fugir de certas perguntas, deixando de respondé-las.

Programar-se demais para a Situacdo, decorando respostas.

Mentir, j& que os entrevistadores confirmam as informagoes.

Fumar.

Empregar girias e expressdes chulas.




20

5. ALGUMAS QUALIDADES PROFISSIONAIS EXIGI-
DAS PELO MERCADO

O mercado de trabaho esta cada vez mais competitivo e seletivo; dessa
forma, o candidato a um emprego deve ter quaidades que sgam agpreciadas
pelas empresas (Guimaraes, 1995), e as principais so:

Formagdo académica solida e diferenciada

Dominio de pelo menos uma lingua (inglés), e o espanhol também se torna
necessario por causa do Mercosul.

Intimidade com ainformética

Boa capacidade de comunicago.

Boa capacidade de relacionamento (traba hos em grupo).
Lideranca

Versatilidade e iniciativa no desenvolvimento das atividades.
Busgue melhorias na sua forma de trabahar.

Equilibrio emociond.

Etica profissondl.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabaho buscou apresentar a guns aspectos importantes na prepara-
¢ao de curriculos e informagfes bésicas sobre como se comportar numa entre-
viga Evidentemente, nd0 se pretendeu esgotar 0 assunto, uma vez que exisem
outras formas e procedimentos que podem ser utilizados. Concomitantemente,
deve-se consderar como elemento importante a subjetividade dos selecionado-
res, bem como o perfil daempresa. Tais e ementos demandam maior preparacéo
do candidato, ndo se restringindo aelaboracéo de um curriculo ou ao comporta-
mento numa entrevista. Portanto, faz-se necessario, a qualquer profissona, o

investimento e a atualizacdo no seu campo de formacdo e atuaco.
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