O Curriculo Irresistivel

Um Curso Estratégico

Estrutura, Conteudo e Design para Vagas de Alto Nivel

Objetivo do Curso:
Transformar um curriculo passivo em uma poderosa ferramenta de marketing
pessoal, capaz de capturar a atencao de recrutadores em segundos e passar
pelas primeiras filtragens automatizadas (ATS).
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1 Mboébdulo 1: A Fundamentacao Estratégica

1.1

1.1 O Objetivo Real do Curriculo

O curriculo ndo serve para "conseguir o emprego”. Ele serve apenas para "conse-
guir a entrevista”. E o seu principal documento de marketing, projetado para ser
escaneado em 6 a 10 seqgundos pelo recrutador.

1.2 1.2 Conhecendo a Audiéncia

Quem lera seu curriculo?

1.

1.3

Applicant Tracking Systems (ATS): Sistemas de rastreamento que filtram
candidatos com base em palavras-chave antes que um humano o veja (ver
Modulo 6).

Recrutador (RH): Busca por fit cultural e requisitos basicos. Foco em veloci-
dade.

Gerente Contratante: Busca por historico de sucesso e como vocé resolve
problemas especificos do cargo. Foco em resultados.

1.3 Tipos de Curriculos

Cronolégico Inverso (Mais Comum): Foca na experiéncia de trabalho mais
recente. Ideal se vocé tem uma progressao de carreira estavel.

Funcional (Baseado em Habilidades): Foca em competéncias e realiza¢des,
e ndo em datas. Util para quem esta mudando de carreira ou tem lacunas
no histoérico de trabalho.



2 Médulo 2: Estrutura: A Arquitetura do Documento

Um bom layout permite que o recrutador encontre as informacdes essenciais ins-
tantaneamente.

2.1

2.2

2.1 Secoes Chave Obrigatoérias

. Dados Pessoais/Contacto: Nome completo, telefone, e-mail profissional,

LinkedIn (URL curta e limpa). Endereco é opcional (ou use apenas Cidade/Es-
tado/Pais).

Resumo Profissional (Perfil): O pitch de 3-4 linhas no topo. Deve ser adap-
tado a vaga. Nao é um obijetivo de carreira, mas um resumo dos seus me-
Ihores feitos.

Experiéncia Profissional: Lista detalhada dos empregos, do mais recente
ao mais antigo. (Ver Modulo 3).

Educacao e Formacao: Diplomas, certificaces, e datas de conclusao.

Habilidades Técnicas e Comportamentais: Hard skills e Soft skills. (Ver M6-
dulo 4).

2.2 Formato e Legibilidade

Comprimento: Tente manter em 1 pagina se tiver menos de 10 anos de
experiéncia. Para executivos ou especialistas, 2 paginas sao aceitaveis.

Fonte: Use fontes limpas e legiveis, como Noto Sans, Arial, Calibri ou Times
New Roman. O tamanho ideal do texto é entre 10 e 12 pontos.

Espaco em Branco: Fundamental para evitar a fadiga visual. Use margens
de pelo menos 2,5 cm e espagamento entre se¢des.

Formato de Envio: Sempre envie em PDF para garantir que a formatacao
ndo mude em computadores diferentes.



3 Moébdulo 3: O Conteudo Irresistivel: Experiéncia

Esta secdo deve ir além da lista de tarefas e focar no impacto gerado.

3.1 3.1 ARegra de Ouro: Quantificacao

Nunca diga apenas o que vocé fez; diga o resultado e o valor que vocé gerou,
usando numeros, percentuais e métricas.

Frase Fraca (Lista de Tare- Frase Forte (Foco em Resultado)

fas)

Responsavel por gerenciar Aumentei 0 engajamento social em

as redes sociais. 40% em 6 meses, resultando em 15%
mais leads.

Melhorei o sistema de rela- Implementei um novo sistema de re-

torios. latérios que reduziu o tempo de pro-

cessamento em 20 horas/meés.

3.2 3.2 A Metodologia STAR nos Curriculos

O método STAR (Situacdo, Tarefa, A¢cao, Resultado) é famoso para entrevistas, mas
a sua esséncia deve estar em cada bullet point:

+ Comece cada ponto com um Verbo de Acao Forte no passado (Desenvolvi,
Lancei, Liderar, Reduzi).

+ Descreva a Agao que vocé tomou.

+ Conclua com o Resultado quantificavel.

Exemplo Pratico:

* Fraco: Gereei conteudo para a plataforma de blog.

* Forte: Criei uma estratégia de conteudo trimestral que aumentou o trafego
organico do blog em 35% e alcangou 500.000 visualiza¢bes mensais.



4 Maddulo 4: Habilidades e Educacgao de Alto Impacto

4.1 4.1 ADistingcao entre Habilidades
Liste as habilidades em sec¢bes separadas para maior clareza:

+ Hard Skills (Técnicas): Competéncias mensuraveis e especificas (Ex: Python,
Google Analytics, Finangas Corporativas, AutoCAD).

+ Soft Skills (Comportamentais): Caracteristicas pessoais que definem como
vocé interage com os outros (Ex: Lideranca, Comunicacao Estratégica, Reso-
lucdo de Conflitos). Inclua-as apenas se a vaga as mencionar e vocé puder
comprova-las na sua experiéncia.

Atencao: Nao use barras de progresso ou niveis visuais de proficiéncia ("Python:
****%"), Eles sao imprecisos, consomem espaco e o ATS ndo os processa bem.
Apenas liste as ferramentas.

4.2 4.2 Otimizando a Secao de Educacao

« Ordem: Cronoldgica inversa (mais recente no topo).

+ Detalhes: Inclua o nome da institui¢cdo, o grau/diploma e a data de conclu-
sao.

+ Opcional: Se for recém-formado, pode incluir projetos relevantes, mencdes
honrosas ou notas/média altas. Se tiver muita experiéncia, a se¢do de edu-
cacao deve ser breve.

4.3 4.3 Links Digitais Importantes

Sempre inclua links para o seu LinkedIn e, se aplicavel, seu Portfélio online (De-
sign, Desenvolvimento Web, Escrita), GitHub ou Stack Overflow.



5 Modulo 5: Design e Estética

O design comunica profissionalismo.

5.1 5.1 A Armadilha dos Templates Coloridos

Muitos modelos prontos (Word ou Canva) sdo visualmente atraentes, mas sao mal
interpretados pelos sistemas ATS.

* Regra: Priorize a simplicidade e a estrutura. Use um modelo de coluna unica
ou duas colunas muito limpas (uma estreita para contacto e habilidades, e
uma larga para experiéncia).

+ Cores: Limite-se a preto, cinza escuro e uma cor de destaque (azul ou verde)
para linhas de separacao e titulos.

5.2 5.2 0 Uso de Divisores

Use linhas horizontais finas ou espacamento consistente para separar as se¢oes.
Isso € mais importante para a legibilidade do que qualquer elemento grafico cha-
mativo.

5.3 5.3 Evitando a Foto no Curriculo

Na maioria dos paises ocidentais, a foto ndo é recomendada ou é expressamente
proibida. O foco deve ser nas suas qualificacdes e ndo na aparéncia, a fim de evitar
vieses.



6 Moaodulo 6: A Filtragem Automatica (ATS)

O ATS é o primeiro porteiro. Estima-se que 75% dos curriculos sdo rejeitados pelo
ATS antes de um humano os ver.

6.1 6.1 Palavras-Chave (Keywords)

+ Como Encontrar: As palavras-chave sdo os requisitos listados na descri¢do
da vaga (ex: "Proficiéncia em SAP”, "Gestao de Projetos Ageis”, "Conheci-
mento em GDPR").

+ Estratégia: Use o vocabuldrio exato da vaga no seu curriculo. Se a vaga
diz "Desenvolvimento de Software”, use essa frase, mesmo que vocé prefira
"Programacao”.

6.2 6.2 AlImportancia da Formatacao Limpa para o ATS

Cabecalhos: Use as tags HTML subjacentes ou formatacao simples (negrito
e tamanho maior) para titulos de secdes. Evite caixas de texto ou graficos
complexos.

* Hierarquia: O ATS |é de cima para baixo. Coloque as informaces mais im-
portantes (Contacto, Resumo e Experiéncia) no topo.

Simbolos: Evite caracteres e simbolos estranhos. Use os marcadores de lista
padrao (\item) para a experiéncia profissional.



7 Mddulo 7: A Carta de Apresentacao e o Polimento
Final

7.1 7.1 0 Papel da Carta de Apresentacao

A carta de apresentacao (Cover Letter) é sua chance de contar uma histéria e fazer
a ligacdo entre seu histérico e os requisitos especificos da vaga.

« E um documento de uma pagina focado em:

1. Por que vocé esta escrevendo (a vaga em questao).
2. Por que a empresa (e ndo apenas qualquer empresa).

3. Como vocé resolve os problemas deles (2-3 exemplos de sucesso que se
alinham a vaga).

* Regra de Ouro: Nunca deve ser genérica. Deve ser personalizada para cada
candidatura.

7.2 7.2 Revisao e Feedback

Um erro de digitacdao pode minar a credibilidade.

+ Ortografia e Gramatica: Revise cuidadosamente. Use ferramentas de veri-
ficacdo, mas ndo confie nelas cegamente.

* Peca uma Segunda Opinido: Peca a um amigo, colega ou mentor que leia
seu curriculo procurando por erros e clareza.

+ Consisténcia: Verifique se as datas, titulos e formatacdo (pontuacdo no final
dos bullet points, uso de negrito) sao consistentes em todo o documento.



8 Moddulo 8: O Checklist Irresistivel e Conclusao

Utilize esta lista final antes de enviar qualquer curriculo:

Checklist Final

O Resumo Profissional foi adaptado para a vaga especifica?

Todos os bullet points da experiéncia comecam com Verbos de Ac¢ao e termi-
nam com Resultados Quantificaveis?

Todas as palavras-chave da descricao da vaga estao presentes no meu cur-
riculo?

A formatacao é limpa, simples e sem graficos/caixas de texto complexas
(amigavel ao ATS)?

Os links para o LinkedIn e Portfélio estdo funcionando?
O documento esta salvo e sera enviado em PDF?

O curriculo e a Carta de Apresentacao foram revisados por uma segunda
pessoa?

O documento tem, no maximo, duas paginas?

Préximos Passos:

1. Crie uma "versdao mestra” do seu curriculo com todo o seu histoérico.

2. Apartir dela, crie versdes personalizadas para cada tipo de vaga que vocé se
candidatar, ajustando as palavras-chave e o resumo.

"0 seu curriculo é a sua historia. Garanta que seja a histéria de um su-
cesso.”

Documento gerado para fins educacionais.
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