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NOME DO CURSO:
Elaboracéo de Curriculo Profissional

Aprenda a estruturar documentos estratégicos de carreira com foco
em atratividade para recrutadores, alinhamento aos sistemas ATS
de triagem automatizada e posicionamento executivo de alto
impacto. Este curso abrange desde a arquitetura de informacao e
sintese de qualificagcbes até a métrica de conquistas profissionais,
engenharia de palavras-chave, adaptacdo para o0 mercado
internacional e transicdo de carreira. Domine as técnicas essenciais
de personalizacao textual, clareza editorial e design funcional para
destacar sua trajetéria corporativa em processos seletivos

competitivos do mercado de trabalho contemporaneo.

#CurriculoProfissional #ElaboracaoDeCurriculo #Curriculo #Carreira
#CurriculoExecutivo #MercadoDeTrabalho #SistemasATS

#GestaoDeCarreira #ProcessoSeletivo #Recrutamento
O QUE VOCE VAI APRENDER:

. Estruturar um documento de carreira estratégico com base na
arquitetura de informacédo moderna e leitura dinamica.
. Identificar e aplicar palavras-chave técnicas para superacao

dos algoritmos de triagem automatizada (ATS).
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. Mapear conquistas profissionais utilizando métricas
guantitativas, indicadores chave de desempenho (KPIs) e
métodos de impacto.

. Desenvolver resumos  executivos  persuasivos  que
comuniquem valor profissional de forma direta e objetiva.

. Adaptar o curriculo para diferentes niveis hierarquicos,
momentos de transi¢cao de carreira e formatos internacionais.

. Eliminar inconsisténcias visuais, vicios de linguagem e erros
operacionais que comprometem a credibilidade da

candidatura.
PUBLICO-ALVO:

. Profissionais em busca de recolocacdo ou movimentacao
estratégica no mercado de trabalho.

. Recem-formados e académicos que necessitam estruturar o
primeiro curriculo competitivo.

. Executivos e gestores que visam consolidar trajetorias
complexas em um formato sintético e de alto impacto.

. Especialistas e técnicos interessados em alinhar seus perfis
aos requisitos dos sistemas modernos de recrutamento.

. Consultores de carreira, mentores e profissionais de Recursos
Humanos que auxiliam na elaboracdo de documentos

profissionais.

Médulo 1: Fundamentos da Arquitetura do Curriculo Aula 1.1: O

Papel Estratégico do Curriculo no Recrutamento Moderno
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O curriculo profissional contemporaneo transcende a mera listagem
cronoldgica de empregos anteriores; ele atua como um documento
de posicionamento de marca pessoal e marketing direto. No
contexto operacional das contratacbes atuais, o documento
funciona como uma ferramenta de triagem priméaria destinada a
mitigar riscos organizacionais e identificar aderéncia imediata aos
requisitos da funcdo. A compreensdo dessa funcao estratégica
exige que o profissional encare o curriculo sob a otica do
recrutador, o qual despende poucos segundos na leitura inicial.
Portanto, a hierarquizacdo da informacéo e a clareza conceitual
tornam-se os pilares de uma apresentacdo eficaz, onde cada
palavra deve justification sua presenca e agregar valor tangivel a

trajetoria demonstrada.

Para atingir a maxima eficiéncia, a construcdo do documento deve
basear-se no alinhamento rigoroso entre a oferta de competéncias
do candidato e as demandas do mercado. O erro comum de tratar o
curriculo como um arquivo estatico e genérico resulta em baixas
taxas de conversdo em entrevistas. As melhores praticas
recomendam a aplicacdo de uma logica funcional, na qual a
trajetoria € moldada para responder aos problemas operacionais e
estratégicos que a contratante busca resolver. Essa abordagem
pragmatica eleva a percepcdo de maturidade do candidato,
estabelecendo um dialogo técnico fundamentado em capacidades
reais, impacto de negdcios e visdo sistémica desde o primeiro

contato visual.

Aula 1.2: Anatomia e Hierarquia das Sec¢des Essenciais
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A estrutura légica de um curriculo profissional deve seguir uma
ordem de precedéncia visual que facilite a varredura do avaliador. A
anatomia padrao organiza-se a partir dos dados de contato,
seguidos do objetivo profissional, resumo das qualificactes,
experiéncia profissional, formacdo académica e competéncias
técnicas. O correto encadeamento dessas secdes garante que as
informacdes de maior relevancia estratégica aparecam no topo do
documento, capturando a atencao do recrutador imediatamente. A
disposicdo dos blocos funcionais precisa respeitar o fluxo natural de
leitura, eliminando ruidos cognitivos que possam dispersar o foco

das competéncias centrais do perfil apresentado.

A distribuicéo proporcional do conteiddo em cada secao previne a
poluicdo visual e a sobrecarga de texto desnecessario. Um erro
frequente consiste na inversdo hierarquica, dando destaque
excessivo a formacOes académicas antigas em detrimento de
experiéncias recentes e relevantes. A aplicacdo pratica exige que o
detalhamento técnico seja concentrado nas experiéncias dos
ultimos dez anos, reservando as etapas mais antigas um resumo
sucinto. Ao estabelecer essa hierarquia rigida, o candidato garante
gue o leitor acesse primeiro o0 seu valor atual para o mercado,
criando uma narrativa fluida, coesa e profissionalmente alinhada

com as exigéncias dos avaliadores.
Aula 1.3: Tipologias de Curriculo: Cronoldgico, Funcional e Misto

A escolha da tipologia de curriculo adequada é um fator

determinante para evidenciar os pontos fortes de uma trajetoria e
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mitigar eventuais lacunas. O formato cronoldgico inverso é a
estrutura mais aceita pelo mercado, priorizando as experiéncias
mais recentes e demonstrando uma evolucao linear e clara de
responsabilidades. Por outro lado, o modelo funcional foca
primordialmente nas competéncias e areas de expertise, sendo
indicado para casos especificos onde a cronologia linear nao
favorece o candidato. A decisdo entre estes modelos afeta
diretamente a forma como a experiéncia € interpretada e deve ser

tomada com base na estratégia de carreira do profissional.

Existe ainda a estrutura mista ou combinada, que equilibra a
clareza temporal do modelo cronologico com a forca categorica do
modelo funcional. Este formato € altamente recomendado para
profissionais seniores ou aqueles em transicao de area, pois
permite destacar competéncias transponiveis antes de detalhar o
historico profissional. O impacto direto dessa escolha reflete-se na
rapidez de compreensao do perfil pelo recrutador; contudo, a
utilizacado inadequada do formato funcional pode gerar suspeitas
sobre lacunas na trajetéria. A boa pratica determina o uso do
formato cronoldgico inverso como padréo, recorrendo as variagoes
apenas quando houver um objetivo estratégico claro e

fundamentado.
Aula 1.4: Definicdo do Tamanho Ideal e Extens&o do Contetdo

A extensao do curriculo deve ser rigorosamente calibrada com base
na senioridade e na densidade do histérico do candidato, evitando

tanto a superficialidade quanto a prolixidade. Para profissionais em
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inicio de carreira ou nivel pleno, o limite recomendado é de uma
pagina, extensdo suficiente para sintetizar as realizacbes e
conhecimentos sem dispersdo. Para profissionais seniores,
gestores e executivos com vasta bagagem técnica, o documento
pode estender-se a duas paginas completos, garantindo espaco
adequado para a demonstracao de impacto e lideranca. Ultrapassar
duas paginas € uma pratica desaconselhada na grande maioria dos

setores corporativos modernos.

A edicao rigorosa do conteudo exige poder de sintese e capacidade
de selecdo de dados relevantes, eliminando detalhes operacionais
irrelevantes ou ultrapassados. O erro de incluir todas as atribuicdes
ja desempenhadas gera documentos densos e cansativos, que
prejudicam a identificacdo dos diferenciais competitivos. A aplicacao
pratica envolve o corte sistematico de informacdes com mais de
guinze anos de defasagem, a menos que sejam estritamente
cruciais para a vaga pretendida. A concisao do texto demonstra
capacidade de comunicacdo executiva, sintese e foco no cliente
interno, qualidades altamente valorizadas por recrutadores em

qualquer segmento.
Aula 1.5: Erros Criticos que Desqualificam o Documento

Determinadas falhas operacionais e conceituais na elaboracéo do
curriculo causam a rejeicdo imediata da candidatura,
independentemente da qualificacdo do profissional. Entre os erros
mais graves estdo os deslizes gramaticais e ortograficos, a falta de

padronizacdo na formatacdo textual e a inclusdo de informacdes
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falsas ou infladas. Adicionalmente, a exposicao de dados
extremamente sensiveis, como numeros de documentos pessoais,
estado civil ou endereco completo, viola boas praticas de
privacidade e polui o documento. A inconsisténcia nas datas e
cargos apresentados também levanta alertas sobre a veracidade do

histérico profissional relatado.

A superacao dessas falhas exige um processo rigoroso de reviséao
ortografica, factual e estrutural antes de qualquer envio. O
candidato deve evitar o uso de e-mails ndo profissionais, termos
informais, girias e justificativas para desligamentos anteriores ao
longo do texto. Erros na formatagcdo, como desalinhamento de
margens, variacao inconsistente de fontes e uso excessivo de
cores, transmitem desleixo e falta de rigor técnico. A adocdo de um
padrdo sobrio, limpo e minuciosamente revisado garante a
preservacao da imagem profissional e assegura que a atencao do
avaliador permaneca focada na substancia das qualificagcbes do

candidato.

Modulo 2: Leitura Automatizada e Algoritmos de Triagem (ATS)
Aula 2.1: O Funcionamento dos Sistemas ATS (Applicant Tracking
Systems)

Os sistemas de rastreamento de candidatos, conhecidos como
ATS, séo plataformas de software utilizadas por corporacdes para
automatizar o recebimento, triagem e gestdo de processos
seletivos. Esses sistemas processam milhares de curriculos

convertendo o arquivo original em texto puro e analisando a
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correspondéncia com a descricdo do cargo. A compreensdo desse
mecanismo é fundamental, pois o primeiro filtro enfrentado pelo
candidato ndo € humano, mas sim um algoritmo parsing. Se o
documento nédo estiver estruturado de maneira compreensivel para
0 sistema, a candidatura sera sumariamente descartada antes

mesmo de passar por avaliagdo humana.

O processo de leitura do ATS envolve a identificacdo de campos
estruturados, como informacdes de contato, histérico de empresas,
datas e competéncias listadas. Falhas na codificacdo do arquivo ou
no leiaute visual impedem o algoritmo de extrair os dados
corretamente, resultando em campos em branco no perfil do
candidato no banco de dados. Para garantir 0 correto
processamento, o profissional deve evitar estruturas complexas
como caixas de texto, colunas mudltiplas, gréaficos, imagens ou
tabelas. A simplicidade visual aliada a uma estrutura linear rigida é
a garantia de que a maquina interpretara com precisao a totalidade

das informacgdes contidas no documento.
Aula 2.2: Mapeamento e Aplicacéo Estratégica de Palavras-Chave

A correspondéncia de palavras-chave € a métrica primaria utilizada
pelos algoritmos de triagem para ranquear oS curriculos mais
aderentes a uma vaga. Essas palavras-chave englobam termos
técnicos da area, nomenclaturas exatas de cargos, metodologias,
ferramentas de  software, certificacbes e competéncias
comportamentais especificas. Para otimizar o curriculo, o candidato

deve realizar uma analise minuciosa da descricdo da oportunidade
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pretendida, identificando os termos recorrentes e incorporando-0s
organicamente ao seu proprio texto. A utilizacdo de sindnimos
genéricos pode prejudicar a nota de pontuacdo gerada pelo

sistema.

No entanto, a insercdo dessas palavras deve ser feita de forma
contextualizada e natural ao longo das descricfes de experiéncias e
resumos. A pratica conhecida como acumulo artificial de palavras-
chave, ou insercdo repetitiva sem contexto, € identificada por
algoritmos avancados e penalizada. A aplicacdo pratica exige que
0s termos técnicos selecionados sejam integrados as frases que
descrevem acdes e realizacbes, comprovando 0 uso pratico
daqguele conhecimento. Essa integracdo estratégica garante um alto
indice de relevancia na triagem automatizada e mantém a fluidez de

leitura necessaria para a etapa subsequente de validagcdo humana.
Aula 2.3: Formatacao de Arquivos e Compatibilidade Tecnolégica

A escolha do formato do arquivo a ser enviado é uma deciséo
técnica que afeta diretamente a legibilidade do curriculo pelos
leitores automatizados. Embora o formato PDF seja amplamente
utilizado por preservar a formatacdo original em qualquer
dispositivo, nem todos os arquivos PDF sé&o legiveis por sistemas
ATS mais antigos ou simples. PDFs gerados a partir de imagens
digitalizadas ou criados em programas de design grafico podem
ocultar o texto da camada de leitura OCR do sistema. O formato

DOCX € historicamente 0 mais seguro em termos de
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compatibilidade pura, mas o PDF nativo de texto € a escolha padrao

atual.

A garantia de compatibilidade técnica exige que o candidato teste o
arquivo antes do envio definitivo. Uma pratica simples e altamente
eficaz consiste em selecionar e copiar todo o texto do documento
final em PDF e cola-lo em um bloco de notas simples. Se o texto
colado apresentar caracteres truncados, palavras unidas, letras
embaralhadas ou auséncia de secOes inteiras, significa que o
algoritmo de triagem também encontrara dificuldades na leitura. O
arquivo ideal deve ser leve, nomeado de forma profissional com o
nome do candidato e a area pretendida, e salvo diretamente a partir

do processador de texto original.
Aula 2.4: Elementos Visuais Rejeitados pelos Algoritmos

A inclusdo de elementos graficos decorativos € uma das principais
razdes para a falha no processamento de curriculos em plataformas
digitais. O uso de barras de nivel de proficiéncia em idiomas ou soft
skills, icones de redes sociais substituindo texto explicito, tabelas
para organizacdo de dados e caixas de texto flutuantes
desorganizam o fluxo de leitura do parser. Quando o sistema
encontra uma tabela, por exemplo, ele pode ler os dados
horizontalmente unindo colunas distintas em uma Uunica frase
desconexa. Isso corrompe a légica do historico e prejudica a nota

atribuida ao perfil.



,Dvé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

A eliminacdo desses elementos visuais € imperativa para a
conformidade tecnoldgica do curriculo. As competéncias e idiomas
devem ser expressos estritamente em formato de texto continuo ou
listas com marcadores simples, utilizando termos padronizados pelo
mercado como avangado, intermediario ou fluente. As caixas de
texto flutuantes frequentemente sdo ignoradas pelos leitores
automaticos, fazendo com que dados contidos nelas sejam
completamente apagados. A simplicidade visual nao significa falta
de apelo estético; ao contrario, demonstra alinhamento com os
padrbes corporativos modernos e garante acesso desimpedido do

algoritmo ao conteudo do documento.
Aula 2.5: Testes de Legibilidade e Validacdo de Compatibilidade

A fase final do desenvolvimento de um curriculo focado em ATS
exige a realizacdo de testes praticos de validacdo e simulacdo de
leitura. Existem diversas ferramentas online e plataformas de
recrutamento que oferecem funcionalidades de pré-visualizacéo ou
pontuacdo de compatibilidade com descricobes de vagas. Ao
submeter o arquivo a essas ferramentas, o profissional obtém um
diagnostico objetivo sobre o nivel de parsing do documento,
identificando termos que nao foram lidos corretamente, falhas de
mapeamento e a densidade de palavras-chave identificadas. Esse
processo de auditoria previne que erros ocultos comprometam

candidaturas reais.

Com base nos resultados dos testes, o candidato deve promover os

ajustes necessarios na estrutura do texto, corrigindo cabecalhos
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ndo reconhecidos ou reforcando os termos técnicos exigidos no
setor. A pratica regular de validacdo permite ajustar a nomenclatura
de cargos para padrbes universais, alinhando a terminologia
utilizada com o dicionario de cargos dos softwares de recrutamento.
A validacdo constante garante que o curriculo atinja uma alta taxa
de conversao na triagem automatica, avancando com consisténcia
para as bancas de avaliacdo humana e maximizando o retorno dos

esfor¢os de candidatura.

Moédulo 3: Dados Pessoais e Cabecalho Estratégico Aula 3.1:

Identificac&o Profissional e Informagdes Essenciais

O cabecalho é a porta de entrada do curriculo e deve ser reservado
exclusivamente para informacgdes de contato diretas e funcionais. O
nome do candidato deve figurar no topo com destaque visual
moderado, dispensando o uso de titulos genéricos como curriculo
vitae no topo da pagina. As informacdes essenciais obrigatorias
limitam-se ao nome completo, cidade e estado de residéncia,
telefone de contato com codigo de area, endereco de e-mail
profissional e o link direto para o perfil atualizado do Linkedin.
Qualquer dado além desses deve ter sua real necessidade avaliada

com rigor.

A apresentacao visual do cabecalho precisa ser extremamente
limpa, garantindo que o recrutador encontre o0s canais de
comunicacdo em um relance de olhos. E-mails com apelidos,
referéncias informais ou sequéncias numéricas aleatérias devem

ser terminantemente substituidos por variacdes sébrias do nome e
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sobrenome do profissional. A inclusdo de mdltiplos numeros de
telefone deve ser evitada, preferindo-se apenas o numero celular
principal com aplicativo de mensagem ativo. Esse cuidado na
selecdo dos dados demonstra objetividade, maturidade profissional

e respeito ao tempo do avaliador.
Aula 3.2: O que Omitir: Protec&o de Dados e Privacidade

Em conformidade com as diretrizes modernas de recrutamento e
leis de protecdo de dados pessoais, diversas informacdes
anteriormente comuns devem ser omitidas do cabecalho. A incluséo
de nameros de documentos pessoais como CPF, RG ou Carteira de
Trabalho é totalmente desnecessaria na fase de candidatura e
representa um risco a seguranca de dados. Da mesma forma,
dados sobre estado civil, nimero de filhos, religido, orientacao
sexual ou filiacdo politica ndo possuem relevancia para a avaliacéo

da capacidade técnica e devem ser terminantemente descartados.

Outro ponto critico € o endereco residencial completo, incluindo rua,
namero e apartamento. A disponibilizacdo apenas da cidade,
estado e pais é suficiente para o recrutador avaliar a viabilidade
geografica da contratacdo, preservando a privacidade do
profissional. A inclusdo de fotografias também deve ser evitadas, a
menos que seja um requisito explicito da vaga ou do mercado
especifico de atuacdo. A omissdo dessas informacdes néo
funcionais limpa o visual do documento, protege o candidato contra
potenciais viéses inconscientes e foca a atencdo exclusivamente

nos meritos profissionais apresentados.
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Aula 3.3: Insercao e Otimizac&o do Perfil do LinkedIn

A incluséo do endereco do perfil do Linkedin no cabecalho tornou-
se um padrdo obrigatério no mercado corporativo, atuando como
uma extensdo dindmica do curriculo estatico. Para transmitir
profissionalismo, a URL incluida no documento deve ser
obrigatoriamente customizada, removendo as sequéncias de
nameros e caracteres aleatdrios gerados automaticamente pela
plataforma. O link deve ser configurado de forma limpa e legivel,
facilitando tanto o cliqgue em documentos digitais quanto a eventual

digitacdo do endereco por um leitor do documento impresso.

A estratégia de inclusdo do LinkedIn requer que a pagina da rede
social esteja totalmente atualizada e em perfeita concordancia com
os dados do curriculo. Discrepancias em datas, titulos de cargos ou
escopo de responsabilidades entre as duas midias geram
desconfianca imediata no avaliador. O perfil da rede deve oferecer
um aprofundamento da jornada, com recomendacdes de terceiros,
publicacdes e anexos de projetos que complementem a sintese do
curriculo. O alinhamento rigoroso entre os dois canais fortalece a

identidade profissional e consolida a credibilidade da candidatura.
Aula 3.4: Titulo Profissional e Alinhamento com a Vaga Pretendida

A inclusédo de um titulo profissional claro e especifico logo abaixo do
nome do candidato é uma préatica altamente recomendada para
definir o posicionamento imediato do perfil. Este titulo ndo deve ser

uma frase promocional, mas sim a nomenclatura exata do cargo
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pretendido ou da area de especializacdo consolidada do
profissional. A utilizacdo de titulos alinhados a vaga desejada
acelera o processo de identificagao do candidato pela equipe de
recrutamento, sinalizando foco e clareza sobre seus objetivos na

organizacéao.

Para otimizar essa secdo, o0 profissional deve ajustar o titulo
profissional conforme o perfil de vaga ao qual esta se submetendo,
desde que possua as competéncias equivalentes. Titulos
extremamente vagos ou genéricos como profissional em busca de
novas oportunidades ou especialista em diversas areas diluem o
posicionamento e prejudicam a indexacao nos sistemas de busca. A
precisdo na definicdo do titulo atua como uma ancora conceitual
para o restante do documento, guiando a leitura das experiéncias

subsequentes sob a perspectiva daquela funcao especifica.
Aula 3.5: Tratamento de Dados para Atuacédo Remota ou Presencial

A definicdo da disponibilidade geografica e do modelo de trabalho
preferencial ou aceito deve ser abordada de forma estratégica no
cabecalho do documento. Com a consolidacdo dos formatos de
trabalho presencial, hibrido e totalmente remoto, o profissional deve
deixar explicita a sua localizacdo base e a sua flexibilidade para
deslocamentos ou mudanca de domicilio, caso relevante. Essa
clareza previne avancos em processos seletivos cujas exigéncias
presenciais sejam incompativeis com a realidade ou planejamento

do candidato.
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Ao se candidatar para posicOes exclusivamente remotas, a adicédo
do termo atuante em modelo remoto ou disponibilidade para
trabalho remoto junto a localizagcdo geografica sinaliza a aderéncia
do profissional a essa modalidade. Se a vaga exigir mobilidade
corporativa ou viagens frequentes, essa informacdo pode ser
brevemente mencionada no topo de forma objetiva. Evita-se,
contudo, criar textos longos ou justificativas no cabecalho; a
indicacdo geografica deve permanecer direta, concisa e orientada a

facilitar a decisao operacional da equipe de recrutamento.

Modulo 4: Objetivo Profissional e Resumo Executivo Aula 4.1:

Diferenca entre Objetivo Profissional e Resumo Executivo

O objetivo profissional e 0 resumo executivo cumprem papeis
distintos no curriculo e devem ser aplicados com base no nivel de
senioridade do candidato. O objetivo profissional é uma
declaracéo curta, geralmente de uma unica linha, que especifica a
vaga, area ou cargo exato de interesse do profissional. E a escolha
adequada para recém-formados, estagiarios ou profissionais em
fase inicial de carreira que ainda ndo acumularam um histérico
denso de conquistas e qualificacOes para apresentar em um resumo

amplo.

Em contrapartida, o resumo executivo € um paragrafo estruturado
gue sintetiza a proposta de valor, tempo de experiéncia, principais
areas de dominio e conquistas mais expressivas do profissional.
Recomendado para niveis pleno, sénior e executivo, 0 resumo

substitui o objetivo tradicional, oferecendo uma visdo holistica e
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estratégica do histérico técnico. A confusdo entre essas duas
abordagens resulta em resumos vagos para profissionais seniores
ou objetivos genéricos sem utilidade pratica. A selecéo correta do
formato garante uma introducdo adequada a relevancia do peffil

submetido.
Aula 4.2: Construcéo da Proposta Unica de Valor Profissional

A proposta Unica de valor € o elemento central de um resumo
executivo de alto impacto, definindo o diferencial competitivo do
candidato frente aos demais concorrentes. Ela responde
diretamente a pergunta sobre qual problema organizacional o
profissional € capaz de resolver e quais resultados tangiveis ele &
capaz de entregar. A formulacdo dessa proposta exige
autoconhecimento técnico e clareza sobre as competéncias mais
valiosas desenvolvidas ao longo da trajetoria, combinando dominio
de processos, visdo de negdcios e conhecimentos setoriais

especificos.

Para estruturar essa proposta de forma consistente, o profissional
deve evitar autoavaliagdes subjetivas ou clichés corporativos,
focando em fatos e capacidades concretas. Em vez de declarar-se
um lider dindmico e motivado, a narrativa deve apresentar a
capacidade de liderar equipes multidisciplinares na otimizacao de
processos e na reducdo de custos operacionais. Essa mudanca de
perspectiva transforma uma simples apresentacdo em uma

declaracéo de capacidade técnica e entrega estratégica, atraindo o



,Dvé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

interesse do recrutador para a leitura detalhada das experiéncias

profissionais subsequentes.
Aula 4.3: Sintetizando Anos de Experiéncia e Especialidades

A sintese da trajetéria profissional no resumo executivo exige o
equilibrio exato entre a amplitude da experiéncia e a profundidade
das especializacfes técnicas. O texto deve iniciar estabelecendo a
bagagem acumulada, mencionando o tempo de atuacdo na area e
os setores de industria ou mercado em que o candidato construiu
sua carreira. Sequencialmente, devem ser apresentadas as
principais areas de dominio metodologico, ferramentas de gestao
ou tecnologias dominadas, criando um panorama claro da

senioridade e da amplitude de atuacéo.

O processo de sintese deve ser rigorosamente seletivo, priorizando
as especialidades que possuem maior aderéncia aos objetivos
atuais de carreira do candidato. Tentar abarcar todas as atividades
secundarias desempenhadas ao longo de anos polui o resumo e
enfraquece a mensagem principal. A utilizacdo de termos precisos e
nomenclaturas consolidadas pelo mercado transmite maturidade
executiva. O resultado deve ser um texto conciso, denso em
informacbes de alto nivel e capaz de traduzir a esséncia da

trajetéria profissional em poucos segundos de leitura.
Aula 4.4: Insercdo Métrica de Conquistas Relevantes no Resumo

A inclusdo de métricas e resultados quantitativos logo no resumo

executivo eleva substancialmente o impacto do curriculo,
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transformando afirmacdes tedricas em evidéncias concretas de
performance. Inserir indicadores de impacto, tais como
porcentagens de aumento de produtividade, valores de faturamento
gerados, reducao de despesas operacionais ou volume de projetos
entregues, valida imediatamente a autoridade técnica do
profissional. A métrica atua como uma prova social de capacidade

de entrega no contexto organizacional.

Para aplicar esse conceito, o profissional deve selecionar entre
duas e trés conquistas de maior representatividade na carreira e
traduzi-las em numeros ou percentuais significativos. Essas
métricas devem estar integradas a narrativa de forma fluida,
correlacionando a acao técnica desempenhada ao resultado
financeiro ou operacional obtido. Essa abordagem quantitativa
diferencia o candidato em meio a resumos meramente descritivos,
estabelecendo um tom de orientada a resultados desde o0s

primeiros paragrafos do documento profissional.
Aula 4.5: Férmulas de Redacao para Resumos de Alto Impacto

A redacdo de um resumo executivo eficiente pode ser otimizada
mediante a utilizacdo de férmulas de estruturacdo textual
consolidadas. Uma das estruturas mais eficazes organiza o
paragrafo em trés etapas sequenciais: a definicdo da identidade
profissional e tempo de atuacdo; a apresentacdo dos dominios
técnicos e metodoldgicos centrais; e a conclusdo com uma

conquista expressiva ancorada em dados quantitativos. Essa
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sequéncia logica garante que todas as informacdes vitais para a

avaliacao inicial estejam presentes de forma harmoniosa e direta.

A aplicacéo pratica dessa formula exige rigor na escolha de verbos
de acédo e eliminacdo de palavras vazias. Evita-se o0 uso da primeira
pessoa do singular, adotando uma linguagem impessoal e objetiva
gue mantém o tom profissional do documento. A revisdo continua
deve buscar a reducdo de adjetivos ndo comprovaveis e o
fortalecimento de substantivos técnicos e métricas. Um resumo bem
redigido sob essa estrutura fornece um gancho potente para o
restante do curriculo, instigando o avaliador a aprofundar a analise

no historico do profissional.

Moédulo 5: Mapeamento e Descricdo de Experiéncias Profissionais

Aula 5.1: Organizacao Cronologica e Estruturacao de Cargos

A secédo de experiéncia profissional € a espinha dorsal do curriculo
e deve ser disposta em ordem cronolégica inversa, apresentando o
emprego mais recente ou atual no topo. Para cada passagem
profissional, é obrigatoria a incluséo clara e padronizada do nome
da empresa, a titulacdo oficial do cargo ocupado, a localizacao
geografica e o periodo exato de atuacdo indicando més e ano de
inicio e término. Essa padronizacao visual e informativa permite ao
recrutador mapear rapidamente a estabilidade, a progressao de

carreira e a frequéncia de movimentagdes do candidato.

A clareza na apresentacdo das datas e nhomenclaturas previne mal-

entendidos e facilita a conferéncia do historico corporativo. Caso o
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candidato tenha sido promovido dentro de uma mesma
organizacdo, os cargos devem ser agrupados sob o nome da
empresa principal, demonstrando a evolugao interna de
responsabilidades sem duplicar o bloco da organizacdo. Essa
estrutura destaca a retencdo de talento e o reconhecimento interno
recebido pelo profissional, fatores altamente valorizados no
mercado corporativo e que evidenciam um historico constante de

bom desempenho.

Aula 5.2: Descricao de Responsabilidades versus Foco em

Resultados

Um dos erros mais devastadores na elaboracdo do curriculo é
limitar a descricdo do historico profissional a uma lista passiva de
tarefas diarias e rotinas operacionais. Descrever apenas 0 que se
fazia no dia a dia transforma o documento em um rol de descrigbes
de cargo genéricas, ocultando o real nivel de competéncia e a
gualidade da entrega do profissional. A abordagem moderna exige
a transicao da narrativa baseada em rotinas para uma narrativa
focada em entregas, resolugcdes de problemas e contribuicbes

tangiveis para a organizacao.

A transformacdo da descricdo de tarefas em conquistas ativas
requer a identificacdo do propdsito de cada atividade
desempenhada. Em vez de simplesmente relatar a
responsabilidade por gerenciar uma equipe, o texto deve explicar
como a gestao dessa equipe resultou na otimizacdo de fluxos, no

cumprimento de prazos operacionais e na melhoria dos indices de
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qualidade do setor. Essa mudanca estratégica altera a percepc¢ao
do leitor, posicionando o candidato nao como um mero executor de

ordens, mas como um agente gerador de valor para o negdcio.
Aula 5.3: Metodologia STAR e Formula Google no Curriculo

A estruturacao das frases de experiéncia deve utilizar metodologias
reconhecidas de redacao profissional, tais como o0 método STAR
(Situacao, Tarefa, Acdo e Resultado) e a formula desenvolvida pelo
Google (Conseguiu X, medido por Y, fazendo Z). A aplicacao
desses frameworks garante que cada marcador descritivo contenha
0 contexto, a intervencao técnica do profissional e o impacto final
atingido. Isso confere substancia l6gica e clareza analitica a todas

as passagens listadas no documento.

Na pratica, a utilizacdo da formula exige que o verbo de acéo abra a
sentenca de forma contundente, seguido pela contextualizacédo da
ferramenta ou método utilizado e finalizando com o indicador de
sucesso obtido. Essa estrutura elimina frases vagas e forca a
objetividade do texto. Ao adotar esse padrdo para os marcadores
de experiéncia, o candidato demonstra capacidade de estruturacao
de pensamento, orientacdo para metricas e clareza sobre o impacto
de suas acbes técnicas nos objetivos estratégicos das empresas

anteriores.
Aula 5.4: Selecao e Densidade dos Bullets por Experiéncia

A distribuicdo do volume de texto entre as experiéncias listadas

deve seguir uma proporcao direta com a relevancia e a recorréncia
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temporal das posicbes ocupadas. As experiéncias atuais ou mais
recentes devem receber maior detalhamento, contando com um
namero superior de marcadores detalhados. A medida que o
histérico retrocede no tempo, a quantidade de pontos descritivos
deve ser reduzida progressivamente, uma vez que as competéncias
exercidas em anos remotos possuem menor peso na avaliacdo de

aderéncia as vagas atuais.

A densidade ideal por cargo varia de quatro a seis topicos para as
posicoes recentes e mais relevantes, caindo para dois ou trés
topicos para posicdes intermediarias, e resumos de uma unica linha
para cargos de inicio de carreira. A concisdo na distribuicdo evita
qgue o curriculo se torne um documento excessivamente longo e
garante que a atencdo do leitor permaneca retida no apice da
maturidade profissional do candidato. O rigor na selecdo de quais
conquistas manter em cada bloco reflete o poder de sintese e a

capacidade de autoavaliacao do profissional.
Aula 5.5: Nomenclatura de Cargos e Padronizacao de Mercado

A utilizagdo de nomenclaturas de cargos internas, obscuras ou
demasiadamente especificas de uma unica empresa pode dificultar
a compreensdao do real nivel do profissional por recrutadores
externos e algoritmos de triagem. Titulos criados por convencao
interna de uma organizacdo frequentemente n&o possuem
correspondéncia direta com os padrdes utilizados pelo mercado
amplo. Nesses casos, € recomendavel alinhar ou traduzir o titulo do

cargo para a nomenclatura padrdo do mercado, mantendo a
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honestidade conceitual quanto ao nivel de senioridade e escopo

exercidos.

Ao realizar essa padronizagao, o profissional garante que seu
curriculo seja corretamente identificado nas pesquisas por cargos
padrdo feitas por especialistas de selecdo. Caso o titulo original
seja muito discrepante, o candidato pode utilizar a nomenclatura de
mercado seguida pelo cargo oficial entre parénteses. Essa
transparéncia evita mal-entendidos durante a fase de checagem de
referéncias profissionais e assegura que a relevancia e o nivel
hierarquico da experiéncia desempenhada sejam compreendidos de

imediato por qualquer avaliador do setor.

Moédulo 6: Quantificacdo de Resultados e Métricas Aula 6.1: A

Importancia dos Indicadores Chave (KPIs) no Curriculo

A demonstracdo de competéncia profissional é substancialmente
fortalecida quando respaldada por Indicadores Chave de
Desempenho (KPIs) claros e verificaveis. No ambiente corporativo,
decisdes e avaliacbfes sdo pautadas por métricas, de modo que a
inclusdo de dados quantitativos no curriculo estabelece uma ponte
direta com a linguagem da alta gestdo. A auséncia de numeros e
indicadores deixa as afirmacbes do candidato no campo da
subjetividade, enfraquecendo o peso das realizacOes apresentadas

frente a concorrentes que quantificam seus resultados.

Os KPIs selecionados devem refletir a natureza da area de atuagao

do candidato, abrangendo métricas financeiras, operacionais, de
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eficiéncia, de qualidade ou de gestdo de pessoas. A presenca
continuada de indicadores ao longo das diversas experiéncias
reportadas demonstra consisténcia de performance e rigor analitico.
Ao fundamentar o historico profissional em métricas concretas, o
candidato comprova sua capacidade de monitorar, gerir e otimizar
processos, qualidades fundamentais para a contratacdo de

profissionais em qualquer nivel hierarquico.

Aula 6.2: Transformando Atividades em Dados Financeiros e

Percentuais

Muitos profissionais enfrentam dificuldades para quantificar suas
atividades diarias por nao lidarem diretamente com vendas ou
faturamento. Contudo, praticamente qualquer atividade corporativa
pode ser traduzida em dados percentuais, otimizagcdo de tempo,
reducdo de custos ou melhoria de volume. A transformacéo de
rotinas em dados quantitativos exige uma analise das
consequéncias operacionais do trabalho realizado, identificando os

ganhos de eficiéncia gerados para a equipe ou departamento.

Por exemplo, um profissional de suporte administrativo pode
guantificar sua atuacdo medindo o volume mensal de solicitacbes
atendidas, a porcentagem de reducdo no tempo de resposta ou a
taxa de satisfacdo dos usuarios internos. J& um especialista em
logistica pode destacar a reducdo percentual no tempo de ciclo de
entrega ou a diminuicdo na taxa de avarias de mercadorias. A

capacidade de extrair e apresentar esses numeros demonstra
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sensibilidade para o impacto econdmico e operacional do proprio

trabalho dentro da organizagao.

Aula 6.3: Estratégias para Estimar Meétricas sem Quebrar

Confidencialidade

A quantificacdo de resultados deve sempre respeitar os acordos de
confidencialidade e a seguranca das informacdes corporativas das
empresas anteriores. Revelar valores monetarios exatos, margens
de lucro sigilosas, segredos industriais ou dados protegidos por
contratos de nao divulgacédo configura uma grave infracdo ética que
desqualifica imediatamente o candidato. Para evitar a exposicao de
dados sensiveis mantendo o impacto quantitativo, o profissional
deve recorrer ao uso de porcentagens, propor¢cées ou ordens de

grandeza estimadas.

A utilizacdo de indicadores relativos em vez de valores absolutos e
a solucéo ideal para preservar o sigilo corporativo. Expressar uma
conquista como aumento de trinta por cento no faturamento da
unidade ou gestdo de orcamentos na casa dos milhdes de reais
transmite a escala da responsabilidade e o resultado sem divulgar
cifras nominais protegidas. Essa abordagem demonstra
responsabilidade ética, respeito a governanca corporativa e
capacidade de comunicacéo estratégica, qualidades indispensaveis

para a construcédo de uma reputacao profissional sélida.

Aula 6.4: Verbos de Acao Orientados a Resultados
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A escolha dos verbos no inicio de cada marcador de experiéncia
determina o dinamismo e a for¢ca da narrativa do curriculo. Verbos
fracos ou passivos, como fui responsavel por, participei de ou ajudei
em, transmitem uma postura de mero espectador ou executor
secundario. Em substituicdo, o texto deve empregar verbos de acao
assertivos que indiqguem lideranca, iniciativa, criacao, otimizacéo e

entrega de impacto real no ambiente de trabalho.

A utilizacdao de verbos como reestruturei, liderei, implementei,
otimizei, consolidei, reduzi, negociei e alavanquei confere um tom
de proatividade e autonomia as descricbes. Cada verbo de acéo
deve ser escolhido com precisao para refletir a exata natureza da
contribuicéo técnica do candidato naquela situacéao especifica. Essa
linguagem vibrante e orientada a conquistas prende a atencao do
leitor, reforcando a imagem de um profissional produtivo, focado em
alta performance e capacitado para assumir responsabilidades

crescentes.
Aula 6.5: Estudo de Casos: Antes e Depois da Métrica

A andlise comparativa entre reparacfes fracas e reparacoes
métricas de marcadores de curriculo ilustra a transformacdo no
valor percebido do candidato. Uma frase descritiva comum como
responsavel pelo atendimento aos clientes e solucdo de
reclamacdes apresenta pouca atratividade técnica e nenhuma
comprovagcdo de eficiéncia. A reescrita orientada a resultados
transforma essa mesma frase em reestruturei o fluxo de

atendimento ao cliente, reduzindo o tempo médio de espera em
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vinte e cinco por cento e elevando o indice de satisfacdo para

noventa e quatro por cento.

Outro exemplo claro reside na substituicio de ajudei na
organizacdo do estoque do almoxarifado por implementei sistema
de controle de inventario por codigo de barras, otimizando a
acuracidade do estoque em trinta por cento e eliminando perdas
operacionais. A comparacao direta entre o formato passivo e o
formato métrico evidencia como a inclusdo de dados, verbos fortes
e contexto técnico eleva imediatamente o patamar da candidatura,

destacando a competéncia real do profissional diante do avaliador.

Modulo 7: Formacao Académica e Desenvolvimento Profissional

Aula 7.1: Hierarquizacao de Titulos e Graus Académicos

A secao de formacédo académica deve ser organizada com base na
relevancia e no nivel de titulacdo obtido, seguindo a ordem
cronolégica inversa do maior grau para o menor. Doutorados,
mestrados, pds-graduacdes, especializacdes e graduacbes devem
ser apresentados de forma clara, contendo o nome da instituicdo de
ensino, a titulacéo obtida, o nome do curso e o0 ano de concluséo ou
previsdo de término. Cursos de ensino médio ou fundamentais
devem ser totalmente omitidos por profissionais que ja possuem

formacéo superior.

A apresentacédo visual dessa secdo exige sobriedade e preciséo
nas informacbes prestadas. Profissionais que possuem multiplos

titulos de poés-graduacdo ou especializacdo devem listar
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prioritariamente aqueles que guardam relacéo direta com a area de
atuacdo pretendida, evitando a inclusao de formacdes desconexas
que apenas poluem o espaco do documento. A clareza na
exposicdo do histérico académico permite ao recrutador checar
rapidamente o cumprimento dos pré-requisitos formais exigidos

para o exercicio do cargo.
Aula 7.2: Destaque para Cursos em Andamento e Pés-Graduacao

Para formacdes académicas que ainda estdo em fase de concluséo,
a inclusao deve ser feita de forma transparente para evitar qualquer
interpretacdo ambigua por parte do avaliador. Deve-se indicar
claramente o termo em andamento ou a previsdo exata de término
informando més e ano esperados de conclusdo. Omitir a condicdo
de andamento ou simular uma formacéao ja concluida é considerado
um desvio ético grave que resulta no cancelamento da candidatura

durante o processo de checagem documental.

No caso de cursos de pés-graduacédo, mestrado ou doutorado em
andamento, o candidato pode acrescentar uma breve linha com as
disciplinas centrais concluidas ou a linha de pesquisa do projeto de
tese, desde que altamente conectadas a vaga. Esse detalhamento
demonstra comprometimento com a atualizacdo continua e adiciona
valor técnico imediato ao perfil, provando que o candidato ja esta
aplicando os novos conhecimentos adquiridos na sua rotina

profissional.

Aula 7.3: Inclusdo Estratégica de Trabalhos Académicos de Impacto
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A inclusdo de Trabalhos de Conclusédo de Curso (TCO),
dissertacbes de mestrado ou teses de doutorado na secao de
formacdo académica é recomendada quando o tema desenvolvido
possuir altissima relevancia técnica e pratica para o setor de
atuacdo do profissional. Em vez de simplesmente citar o titulo
formal da pesquisa, o candidato pode incluir uma breve linha
explicativa detalhando o problema de mercado investigado, a
metodologia aplicada ou a solugao inovadora desenvolvida durante

a pesquisa.

Essa abordagem é especialmente valiosa para recém-formados e
jovens profissionais que ainda possuem pouca bagagem de
experiéncia no mercado corporativo. Demonstrar que o trabalho
académico resolveu uma dor real do setor ou utilizou metodologias
avancadas de andlise atua como uma prova sélida de competéncia
técnica. Para profissionais seniores, no entanto, o detalhamento de
trabalhos académicos de graduacéao torna-se dispensavel, devendo
ceder espaco para o detalhamento do historico de realizacbes

profissionais corporativas.
Aula 7.4: Validacao e Equivaléncia de Formacéao Internacional

Profissionais que realizaram etapas de sua formacdo académica em
instituicbes de ensino estrangeiras devem apresentar esses titulos
com as devidas explicacbes de equivaléncia técnica para o
mercado local. Citar apenas a nomenclatura original do titulo em
idioma estrangeiro sem o devido contexto pode gerar confusdo no

recrutador quanto ao nivel real da qualificacdo, como a equivaléncia
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de um diploma de Bachelor ou Master ao sistema educacional

vigente.

A boa pratica recomenda incluir a nomenclatura original do curso e
da instituicdo de ensino estrangeira seguida da explicagcao clara do
nivel equivalente no pais de candidatura. Se a formacao foi
submetida e aprovada em um processo formal de revalidacao de
diploma por instituicio competente, essa condicdo deve ser
explicitamente informada. Esse cuidado na traducao contextual das
formacgdes internacionais garante o correto reconhecimento do nivel
académico e evita desvalorizagcdo indevida da bagagem

educacional do candidato.
Aula 7.5: O que Omitir na Secao de Educagao

A secéo de formacao académica deve ser mantida enxuta e focada
estritamente em qualificacbes de alto nivel formal, eliminando
detalhes irrelevantes ou desatualizados. A incluséo de dados sobre
escolas de ensino fundamental, médio ou cursos preparatérios para
vestibular € totalmente inadequada para um curriculo corporativo.
Além disso, detalhes como notas individuais de disciplinas,
coeficiente de rendimento escolar ou histérico de faltas ndo devem
constar no documento, a menos gue sejam pré-requisitos expressos

e obrigatérios de programas de trainee especificos.

Também devem ser omitidos cursos de curtissima duracdo ou
eventos académicos sem carga horaria relevante que foram

realizados ha muitos anos sem aplicacdo pratica posterior. Cursos
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informais ou workshops introdutérios ndo devem ser misturados
com a formacdo académica superior, devendo ser alocados em
uma secado propria de desenvolvimento profissional continuo. A
limpeza estrutural da secdo de educacao garante o destaque para

as titulacdes de real relevancia académica e profissional.

Moédulo 8: Secdo de Competéncias e Habilidades Técnicas Aula

8.1: Mapeamento de Hard Skills versus Soft Skills

A diferenciacdo clara entre competéncias técnicas (Hard Skills) e
competéncias comportamentais (Soft Skills) é um elemento
fundamental para a organizacdo estratégica das habilidades no
curriculo. As Hard Skills representam os conhecimentos aplicados,
ferramentas, softwares, metodologias e idiomas que podem ser
testados e validados objetivamente. As Soft Skills referem-se aos
atributos pessoais, capacidades interpessoais, inteligéncia
emocional e estilos de trabalho do profissional no ambiente

organizacional.

Na construcdo do curriculo moderno, deve-se dar prioridade
absoluta e destaque as Hard Skills, uma vez que elas constituem os
critérios de pesquisa primarios dos algoritmos ATS e das triagens
técnicas dos gestores. A mera listagem de Soft Skills genéricas
como liderangca, boa comunicacdo ou proatividade em blocos
isolados possui baixissimo valor de credibilidade, pois sao
adjetivacbes nado comprovaveis visualmente. As competéncias
comportamentais devem ser demonstradas implicitamente por meio

dos resultados das experiéncias profissionais, enquanto o bloco de
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competéncias deve ser reservado prioritariamente para as

capacidades técnicas tangiveis.
Aula 8.2: Categorizacao e Organizacao de Conhecimentos Técnicos

A apresentacdo de um grande volume de conhecimentos técnicos
requer uma estrutura de categorizacdo rigorosa para evitar que a
secdo se transforme em uma lista cadtica de termos soltos. As
competéncias devem ser agrupadas por subdominios logicos, tais
como Linguagens de Programacédo, Softwares de Gestdo (ERP),
Metodologias Ageis, Andlise de Dados ou Ferramentas de Design.
Essa organizacao por categorias facilita a varredura visual e permite
ao avaliador identificar instantaneamente o0s clusters de

conhecimento do candidato.

Ao categorizar as habilidades, o profissional transmite organizacéo
mental e clareza sobre o0 seu ecossistema de trabalho. A aplicac&o
pratica envolve o uso de marcadores simples organizados por
temas, limitando a quantidade de itens ao repertorio
verdadeiramente dominado e aplicavel. Evita-se misturar conceitos
de alto nivel com ferramentas operacionais secundarias no mesmo
bloco. Essa arquitetura categorica torna a leitura altamente eficiente
e otimiza a indexacdo das habilidades pelos motores de busca das

plataformas de recrutamento.

Aula 8.3: Evitando Autoavaliacbes Subjetivas e Barras de

Porcentagem
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A utilizacdo de recursos visuais como barras de progresso, graficos
de pizza, estrelas ou porcentagens numeéricas para indicar o nivel
de dominio em uma habilidade ¢é uma pratica altamente
desaconselhada. Sob a perspectiva visual e técnica, atribuir a si
mesmo oitenta por cento de dominio em uma competéncia € uma
métrica puramente arbitraria e carente de base cientifica de
avaliacdo. Além disso, conforme visto anteriormente, esses
elementos graficos sdo completamente ilegiveis para sistemas ATS,

gue desestruturam o texto ou simplesmente ignoram os dados.

Em substituicdo as barras e porcentagens, o candidato deve utilizar
a linguagem textual padrdo para descrever os niveis de dominio,
recorrendo a nomenclaturas consolidadas como basico,
intermediario, avancado ou especialista. Para ferramentas
operacionais, a simples mencao da ferramenta dentro do contexto
de uma conquista na sec¢ao de experiéncias € a forma mais soélida
de comprovar proficiéncia. A eliminacdo de escalas gréficas
subjetivas confere maturidade ao documento, evita ambiguidades e
garante total conformidade tecnologica com as plataformas de

triagem.

Aula 8.4: Alinhamento de Tecnologias e Ferramentas com o

Mercado

As competéncias técnicas listadas no curriculo devem passar por
uma atualizacdo peridédica constante para garantir alinhamento com
as tecnologias vigentes no mercado de trabalho. Incluir softwares

descontinuados, metodologias obsoletas ou ferramentas
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ultrapassadas transmite uma imagem de estagnacao profissional. O
candidato deve pesquisar ativamente as versdoes e ecossistemas
tecnologicos mais demandados pelas empresas lideres do seu

setor, priorizando a mencao desses elementos em seu documento.

Caso o profissional tenha dominio de uma versao antiga de um
software, mas ja esteja familiarizado com a transicdo para a
plataforma moderna, € estratégico focar a menc¢ao no padrao atual
do mercado. O alinhamento dos termos técnicos com a grafia oficial
e atualizada das ferramentas também é crucial para evitar falhas no
parsing do sistema. Apresentar um conjunto de tecnologias
modernas e alinhadas as tendéncias do setor posiciona 0
profissional como um especialista atualizado e pronto para insercao

imediata em ambientes produtivos de alta tecnologia.

Aula 8.5: Niveis de Proficiéncia em Idiomas e Matrizes

Internacionais

A declaracdo de conhecimentos em idiomas estrangeiros deve
seguir estritamente matrizes de proficiéncia reconhecidas
internacionalmente para evitar descricbes vagas ou enganosas. O
uso do Quadro Comum Europeu de Referéncia para Linguas
(CEFR) — utilizando a escala de A1 a C2 — ou a classificacdo
padronizada do mercado (Basico, Intermediario, Avancado, Fluente
e Nativo) garante que o avaliador compreenda a exata capacidade

de comunicacéao oral e escrita do candidato no idioma.
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Declaragdes como inglés técnico, leitura fluente ou conhecimento
basico-intermediario devem ser evitadas por carecerem de
precisdo. Se o candidato possui capacidade de conduzir reunides
de negdcios e redigir relatérios complexos no idioma, o nivel correto
a ser informado é o avancado ou fluente. Caso possua certificacoes
internacionais com pontuacao oficial validas, como TOEFL, IELTS
ou Cambridge, estas devem ser mencionadas explicitamente ao
lado do nivel informado. Essa precisdo técnica transmite
transparéncia e evita constrangimentos em etapas de verificacéo

oral durante o processo seletivo.

Moédulo 9: Certificacdes, Cursos Complementares e Licencas Aula

9.1: Critérios de Relevancia para Certificacdes Profissionais

A incluséo de certificacdes e licencas profissionais € um fator de
diferenciacdo de alto impacto, especialmente em setores altamente
regulamentados ou orientados a metodologias especificas como
Tecnologia, Financas, Engenharia e Gestdo de Projetos. No
entanto, o candidato deve aplicar um filtro rigoroso de relevancia
antes de poluir o documento com certificados de menor valor.
Apenas certificagbes emitidas por oOrgdos reconhecidos pelo
mercado e que possuam aplicacdo direta nas metas da fungao

almejada devem ser destacadas.

A organizacdo dessa secdo exige a inclusdo do nome exato da
certificacdo, a entidade emissora oficial, o ano de obtencdo e,
quando aplicavel, o numero de registro ou data de validade.

Certificagbes internacionais de grande peso devem figurar em
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posicdo de destaque visual no curriculo, podendo inclusive ser
mencionadas no resumo executivo do profissional. A inclusao
seletiva de certificacbes de prestigio atua como uma validacdo
externa e imparcial do conhecimento técnico do candidato,
elevando substancialmente sua credibilidade perante a banca

examinadora.
Aula 9.2: Validade, Licencas Ativas e Orgéos de Classe

Para profissdes regulamentadas que exigem licenca operacional
ativa para o exercicio da funcdo — tais como Conselho Regional de
Engenharia (CREA), Ordem dos Advogados (OAB), Conselho
Regional de Contabilidade (CRC) ou Conselho Regional de
Enfermagem (COREN) - a mencdo a situacdo cadastral é
obrigatéria. O candidato deve indicar claramente a sigla do érgédo, o
estado do registro e a condicado de regularidade da licenca. Essa
informacdo valida a capacidade juridica do profissional para assumir

imediatamente a posicao oferecida.

Da mesma forma, no ambito das certificacdes tecnolégicas ou
metodoldgicas que possuem prazo de expiracdo, a manutencado do
status ativo € fundamental. Se uma certificacdo expirou e nao foi
renovada, ela ndo deve ser apresentada como ativa, sob risco de
ser desqualificada no processo de checagem documental. A
transparéncia na apresentacdo de licencas e certificacdes vigentes
demonstra governanca pessoal, ética e compromisso com o
cumprimento integral das normas regulatérias da sua industria de

atuacao.
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Aula 9.3: Curadoria de Cursos Livres e Extensao

A inclusao de cursos livres, workshops e treinamentos de extenséo
deve ser tratada como um complemento estratégico para
demonstrar atualizagdo continua e busca por aprendizado
autbnomo. O erro comum de listar dezenas de cursos curtos e
desconexos com duracdes irrisérias deve ser evitado. A curadoria
do conteudo exige a selecdo exclusiva de treinamentos concluidos
nos dltimos trés a cinco anos que adicionem competéncias diretas

aos requisitos das vagas pretendidas pelo candidato.

A formatacgéo dos cursos livres deve conter a instituicdo de ensino
prestadora, o nome do treinamento e a carga horaria cumprida.
Cursos com carga horaria muito reduzida sem entrega de projeto
pratico ndo devem ocupar espaco no documento principal, podendo
ser mantidos apenas no perfil digital do LinkedIn. A selecéo
criteriosa de treinamentos complementares demonstra foco no
desenvolvimento  profissional continuo e capacidade de
autogerenciamento do aprendizado técnico, tracos altamente

valorizados na cultura corporativa moderna.
Aula 9.4: Organizacao Visual e Carga Horaria

A disposicdo visual da secdo de certificacbes e cursos
complementares precisa manter a coeréncia estética do documento,
utilizando marcadores alinhados e espacamentos uniformes. O uso
de negrito deve ser reservado para os titulos dos cursos ou nomes

das entidades emissoras, garantindo que o leitor passe 0s olhos
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rapidamente pela lista e identifigue a qualidade das instituicoes
prestadoras. A inclusdo da carga horaria € um dado importante para

balizar a densidade do conteldo assimilado durante o treinamento.

A padronizacdo das informagOes deve seguir uma estrutura fixa ao
longo de toda a se¢céo, como Nome do Curso — Instituicdo Emissora
— Carga Horaria — Ano. Evita-se incluir descri¢cdes longas sobre o
conteudo programatico desses cursos secundarios, assumindo-se
que o titulo e a reputacéo da instituicdo emissora sejam suficientes
para indicar o escopo do aprendizado. Essa estrutura visual enxuta
preserva espaco util no curriculo e mantém a estética organizada do

documento sem comprometer a densidade informativa.
Aula 9.5: O que Omitir no Histérico de Capacitacdo

A secdo de capacitacdo técnica deve passar por uma limpeza
rigorosa para remover qualquer item que deprecie o nivel de
maturidade do profissional. Devem ser terminantemente omitidos
cursos de informatica basica como digitacdo ou uso de
navegadores de internet, treinamentos comportamentais genericos
promovidos por entidades nao credenciadas e participacdes em
palestras motivacionais de curta duracdo. A presenca desses itens
transmite uma falsa tentativa de preencher espaco em branco por

falta de qualificacbes mais densas.

Também devem ser descartados cursos cujas tecnologias
ensinadas ja tenham se tornado totalmente obsoletas no mercado

atual. A regra de ouro na curadoria do histérico de capacitacdo é
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perguntar se aquele curso ou certificacdo adiciona uma vantagem
competitiva real para a vaga desejada. Se a resposta for negativa, o
item deve ser removido sem hesitacdo. Manter o foco absoluto em
qualificacbes de alto valor percebido preserva o tom executivo e a

relevancia profissional de todo o curriculo.

Moédulo 10: Se¢des Complementares de Alto Impacto Aula 10.1:

Projetos Autorais, Portfolio e Publicactes

Para diversas éareas de atuacdo, como Tecnologia, Design,
Comunicacéo, Engenharia e Academia, a inclusdo de uma secao
dedicada a projetos autorais, portfélios ou publicacbes técnicas é
um diferencial decisivo. Apresentar links diretos para plataformas de
repositdrio de codigo, portfélios visuais online ou artigos publicados
em periddicos cientificos e portais de industria permite ao avaliador
examinar diretamente a qualidade do trabalho pratico entregue pelo

candidato.

A apresentacdo de projetos autorais deve incluir o titulo do projeto,
uma breve frase explicativa do problema resolvido e as tecnologias
ou metodologias empregadas na solugcdo. No caso de publicacbes
técnicas, cita-se o titulo do artigo, o veiculo de publicacdo e o ano
de veiculacdo. Essa demonstracdo de producdo autbnoma
comprova paixao pela area, capacidade de execucao independente
e lideranca técnica, elevando o candidato para além das
qualificacbes descritas de maneira tradicional no histérico

profissional.
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Aula 10.2: Atividades Voluntarias e Impacto Social

A inclusédo de trabalho voluntario e participacdo em causas sociais
adiciona uma dimensdo humana, ética e de cidadania ao perfil do
profissional, sendo amplamente valorizada por corporagdes que
possuem forte agenda ESG (Ambiental, Social e Governanca). No
entanto, essas atividades devem ser apresentadas com o mesmo
rigor técnico e profissional empregado nas experiéncias
corporativas pagas, destacando o papel desempenhado, as
competéncias aplicadas e o0s resultados gerados para a

comunidade atendida.

A localizagdo dessa secao deve figurar ao final do curriculo, em
bloco préprio de atividades voluntarias ou responsabilidade social.
Devem ser evitadas descricobes emotivas ou panfletarias; a
abordagem precisa ser puramente profissional e focada nas
entregas realizadas, tais como gestdo de orcamentos comunitarios,
organizacdo de eventos beneficentes ou ensino de competéncias
técnicas para populacdes vulneraveis. A demonstracéo de lideranca
social alinhada a valores éticos fortalece a reputacdo do profissional

perante avaliadores corporativos modernos.
Aula 10.3: Experiéncia Internacional e Intercambios

Vivéncias internacionais como intercambios académicos, trabalhos
no exterior, imersdes voluntarias em outros paises ou lideranca de
projetos globais a distancia devem ser destacadas estrategicamente

no curriculo. Essas experiéncias comprovam na pratica
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competéncias como flexibilidade cultural, adaptabilidade a novos
ambientes, resiliéncia e proficiéncia real em idiomas estrangeiros

em contextos de diversidade.

A estruturacdo desse bloco deve contextualizar a duracdo, o pais
de destino, a instituicdo ou empresa parceira e o objetivo principal
da estada internacional. O candidato deve evidenciar os ganhos de
inteligéncia cultural e as competéncias técnicas internacionais
adquiridas no periodo. Para vagas em multinacionais ou empresas
com operacdes globais, o destaque para a vivéncia internacional
atua como um forte validador da capacidade do profissional de

operar com sucesso em equipes distribuidas ao redor do mundo.
Aula 10.4: Prémios, Homenagens e Reconhecimentos do Setor

O recebimento de prémios de desempenho corporativo, destaques
do ano em empresas anteriores, premiacbes em hackathons ou
reconhecimentos de associacdes de classe do setor constitui uma
evidéncia irrefutavel de exceléncia profissional. A mencéo a esses
prémios na secdo de reconhecimentos valida a posicdo do
candidato no topo da curva de performance de sua area de
atuacdo, destacando sua capacidade de entrega diferenciada

perante os pares.

A descricao de cada prémio deve conter o nome oficial da honraria,
a entidade concessora, o ano de recebimento e a razdo especifica
da premiacao. Explicar brevemente o critério de selecéo do prémio

— como por exemplo selecionado entre mais de quinhentos projetos
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nacionais — contextualiza a magnitude da conquista e evita que o
reconhecimento pareca um elogio informal de rotina. A inclusao de
premiacOes de prestigio eleva substancialmente o valor percebido

do profissional no mercado corporativo.
Aula 10.5: O que Nao Incluir em Secdes Complementares

A incluséo de secbes complementares deve respeitar os limites da
relevancia corporativa, sendo terminantemente proibido utilizar
esses espacos para tratar de assuntos pessoais ou irrelevantes.
Hobbies pessoais como pratica de esportes amadores, preferéncias
musicais, habitos de leitura ou colecionismos ndo possuem valor
preditivo sobre o desempenho profissional e ndo devem ocupar
espaco no documento, a menos que a vaga exija explicitamente

alguma relacdo com essas praticas.

Também devem ser evitadas secbes com frases motivacionais,
citacOes de filésofos ou autores, referéncias pessoais de amigos e
antigos chefes com contatos diretos expostos no documento. A
incluséo de cartas de recomendacéo anexadas ou dados bancarios
é totalmente fora do padréao. O curriculo deve manter seu carater de
documento técnico de negoécios do inicio ao fim; qualquer
informac&o que descumpra essa premissa deve ser eliminada para

nao comprometer o tom sobrio e profissional de todo o conjunto.

Moddulo 11: Design, Formatacéo Visual e Layout Aula 11.1: Escolha

de Tipografia e Hierarquia de Fontes
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A selecdo da tipografia para o curriculo profissional deve priorizar
de forma absoluta a legibilidade e a sobriedade. Deve-se optar por
fontes classicas, amplamente suportadas por todos os sistemas
operacionais e que possuam excelente leitura tanto em telas de
computador quanto na versao impressa. As fontes sem serifa como
Arial, Calibri, Helvetica e Poppins transmitem uma imagem moderna
e limpa, enquanto fontes com serifa como Times New Roman e

Georgia oferecem um tom mais tradicional e executivo.

A hierarquia tipografica deve ser estabelecida com clareza
utilizando no maximo dois tamanhos e pesos de fonte em todo o
documento. Recomenda-se utilizar o tamanho entre doze e catorze
pontos em negrito para os titulos das secfes, e de nove e meio a
onze pontos para o corpo do texto. O uso de fontes estilizadas,
cursivas, fantasia ou de dificil leitura deve ser severamente banido,
pois poluem o visual e tornam o texto ilegivel para os softwares de

parsing das plataformas de recrutamento.
Aula 11.2: Paleta de Cores Profissional versus Excesso Grafico

A utilizacdo de cores no curriculo deve ser extremamente contida e
funcional, orientada apenas a criar pontos de apoio visual para a
leitura rapida sem gerar distragbes. O padrdo ideal e
universalmente aceito € o texto em preto ou cinza escuro sobre
fundo branco de alto contraste. Caso o candidato opte por utilizar
uma cor secundaria para titulos de secbes ou linhas divisorias,
deve-se escolher tons sobrios e corporativos como azul marinho,

cinza grafite ou verde escuro.
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Cores vibrantes, tons neon ou combinacdes de multiplas cores
primarias devem ser totalmente descartadas. O excesso de
elementos coloridos transmite infantilidade, desvio de foco e falta de
rigor profissional. Além disso, quando impresso em preto e branco
pela equipe de selecdo, um curriculo colorido pode apresentar
falhas graves de contraste e legibilidade. A sobriedade na paleta de
cores garante que o documento mantenha a elegancia visual e que
a atencao do leitor recaia exclusivamente na qualidade do conteudo

técnico apresentado.
Aula 11.3: Margens, Espacamento e Respiro Visual

A gestdo do espaco em branco — conhecida na arquitetura visual
como respiro — € fundamental para tornar a leitura agradavel e
impedir que o documento pare¢ca uma massa de texto densa e
sufocante. As margens do documento devem ser configuradas entre
um e meio e dois virgula cinco centimetros em todos os lados,
garantindo moldura adequada e evitando que o texto fique cortado

nas bordas durante eventuais impressoes.

O espacamento entre linhas do corpo do texto deve ser mantido
entre um e um virgula quinze, permitindo a fluidez da varredura
visual sem afastar excessivamente as frases. E obrigatorio pular
uma linha em branco entre os paragrafos e aplicar espacamentos
superiores claros antes dos titulos das secdes. Esse cuidado no
dimensionamento dos espacos cria uma estrutura modular, limpa e
altamente escaneavel, permitindo ao recrutador localizar qualquer

informacéo especifica em poucos segundos sem fadiga visual.
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Aula 11.4: Uso Adequado de Negritos, Listas e Marcadores

O uso do negrito deve ser aplicado de forma cirargica para destacar
exclusivamente termos-chave, cargos, nomes de empresas e titulos
de secOes. Aplicar negrito em frases inteiras ou em excesso ao
longo dos paragrafos anula seu efeito de atracdo visual e polui o
layout. A regra é utilizar o negrito com moderacgao para guiar o olho
do leitor até os pontos estratégicos do seu histérico que merecem

atencado imediata.

As listas com marcadores (bullets) devem utilizar simbolos simples
e padronizados, como pontos redondos ou travessbes curtos
padrdo do processador de texto. Icones estilizados, flechas,
checkboxes ou simbolos graficos personalizados devem ser
terminantemente evitados, pois costumam desconfigurar quando
abertos em diferentes sistemas operacionais ou lidos por
plataformas ATS. As listas devem ser alinhadas a esquerda,
mantendo uma estruturacdo visual coesa e uniforme em todas as

secOes do documento.
Aula 11.5: Erros Comuns no Canva e Editores Graficos

A utilizacdo de templates visuais complexos provenientes de
editores graficos online como o Canva exige um alerta técnico de
grande relevancia. Embora esses editores oferecam modelos
esteticamente atraentes com designs coloridos e modernos, a
grande maioria desses templates utiliza caixas de texto flutuantes

desconectadas e gera arquivos PDF de vetor ndo indexavel. Isso
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significa que o0 texto contido nesses layouts pode ser
completamente invisivel para os leitores automaticos das empresas

de recrutamento.

Outro problema grave desses templates € o uso excessivo de
colunas duplas e graficos decorativos que fragmentam a leitura
linear exigida pelos algoritmos. Profissionais que utilizam esses
editores correm o risco serio de ter seus curriculos descartados na
fase de triagem automatizada sem saber a razdo. Para garantir
estética agradavel e total funcionalidade tecnologica, a
recomendacao técnica primaria € estruturar o curriculo diretamente
em processadores de texto tradicionais como Microsoft Word ou

Google Docs, salvando em PDF nativo de texto de alta legibilidade.

Moédulo 12: Adequacdo para Niveis de Senioridade Aula 12.1:

Curriculo para Inicio de Carreira, Estagio e Trainee

A elaboracdo do curriculo para estudantes, recém-formados e
profissionais em inicio de carreira deve focar na potencialidade, na
formacdo académica rigorosa, nos projetos desenvolvidos e na
participacdo em atividades extracurriculares. Diante da auséncia de
um histérico extenso de empregos formais anteriores, a secao de
educacdo deve figurar no topo do documento, detalhada com
trabalhos de relevancia, monitorias, iniciacdo cientifica e

participacdo em empresas juniores ou entidades estudantis.

A narrativa desses curriculos deve enfatizar o dominio de

tecnologias atuais, idiomas, certificacdes de entrada e a capacidade
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de rapido aprendizado e adaptacdo. Descrever projetos praticos
realizados durante a graduacdo aplicando metodologias modernas
demonstra iniciativa e compensa a falta de bagagem corporativa. O
objetivo profissional deve ser direto e especifico para as vagas de
entrada pretendidas, mantendo a extensdo do documento
rigorosamente limitada a uma Unica pagina de alto impacto visual e

informativo.
Aula 12.2: Curriculo para Nivel Pleno e Sénior

Profissionais de nivel pleno e sénior devem construir um curriculo
gue evite a simples descricao de tarefas e concentre seu foco na
autonomia técnica, na capacidade de resolucdo de problemas
complexos e na entrega consistente de resultados. A secao de
experiéncia profissional assume a posi¢cao central do documento,
devendo apresentar marcadores ricos em meétricas, verbos de acao
assertivos e contextualizacao clara dos projetos gerenciados e

otimizagdes de processos promovidas nas organizacoes.

A narrativa deve refletir o amadurecimento profissional, destacando
a transicao de um executor supervisionado para um especialista
autbnomo capaz de orientar pares mais jovens e propor solucdes
estruturais para a area. O resumo executivo torna-se obrigatorio,
sintetizando os anos de vivéncia no setor e 0s principais clusters de
dominio técnico. Para estes niveis, o curriculo deve articular
claramente a capacidade de gerar valor econ6mico e operacional

direto para o negdcio da contratante.
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Aula 12.3: Curriculo para Gestdo e Posicdes Executivas

A redacdo de curriculos para cargos de alta gestdo, tais como
Gerentes, Diretores e Executivos C-Level, exige uma mudanca
radical de linguagem, migrando da capacidade técnica operacional
para a lideranca estratégica, governanca e impacto nos resultados
financeiros corporativos. A apresentacdo deve focar na gestdo de
grandes orcamentos (P&L), reestruturacdo organizacional, fusdes e
aquisicOes, expansdao de mercados, lideranca de equipes

multidisciplinares e definicao de diretrizes de longo prazo.

O resumo executivo de um curriculo executivo deve atuar como
uma sintese de posicionamento de lideranca de alto nivel,
apresentando os grandes marcos da carreira e a visao de negoécios
do profissional. As experiéncias anteriores devem quantificar os
resultados gerados em termos de margem EBITDA, retorno sobre o
investimento (ROI), valorizacdo de marca e eficiéncia operacional
sisttmica. As qualificacbes técnicas primarias dao lugar as
competéncias de gestdo estratégica, governanca corporativa e

transformacéao cultural de negécios.
Aula 12.4: Transicao de Carreira e Mudanca de Setor

Enfrentar uma transicdo de carreira ou mudanca de setor exige a
reestruturacao estratégica do curriculo para destacar as chamadas
competéncias transponiveis. Essas competéncias englobam
conhecimentos metodologicos, capacidades de gestdo, resolucdo

de problemas e ferramentas técnicas que possuem aplicacdo direta
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e valor imediato na nova area almejada, independentemente do

setor de origem do candidato.

A construgao do texto deve priorizar a correlacdo entre as
realizacOes do passado e os desafios da nova profissao, utilizando
a terminologia e as palavras-chave do novo mercado pretendido. O
resumo executivo desempenha um papel critico nesse processo,
devendo justificar a transicdo com uma narrativa coerente de
evolucdo de carreira e conectar a bagagem acumulada as
necessidades da nova funcédo. O uso de um formato funcional ou
misto pode ser altamente benéfico nessa etapa para dar destaque

as habilidades certas antes da cronologia do historico.

Aula 12.5: Retorno ao Mercado e Justificativa de Lacunas

Temporais

A apresentacdo de lacunas temporais no historico profissional
decorrentes de periodos de desemprego, licencas maternidade ou
paternidade, sabaticos, cuidados com a familia ou saude deve ser
tratada de forma soébria e transparente no curriculo. Tentar ocultar
lacunas alterando datas de forma desonesta é uma prética
facilmente detectada que elimina o candidato por falta de

integridade durante as checagens de antecedentes.

A estratégia correta para lidar com periodos de afastamento é focar
na atualizacdo profissional e nas atividades produtivas
desenvolvidas durante o intervalo. Se o profissional realizou cursos,

trabalhos autbnomos, consultorias pontuais, trabalho voluntario ou
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projetos pessoais no periodo, essas atividades podem ser listadas
como uma passagem funcional. Se o afastamento foi total, a lacuna
nao precisa de explicacbes justificativas longas no texto do
curriculo; a explicacdo sobre o periodo pode ser reservada para
abordagem natural e confiante durante a entrevista presencial com

o recrutador.

Modulo 13: Personalizacdo e Adaptacdo para Vagas Especificas

Aula 13.1: Engenharia Reversa da Descricdo do Cargo

A adaptacdo de um curriculo para uma oportunidade especifica
exige a realizacdo prévia de uma engenharia reversa minuciosa no
anuncio da vaga publicada. Este processo consiste em desmembrar
a descricao da oportunidade em seus componentes fundamentais:
requisitos obrigatorios, qualificacdes desejaveis, responsabilidades
principais, ferramentas exigidas e a cultura operacional da
organizacdo. A partir desse mapeamento, o candidato identifica os

exatos pontos de conexdo com seu proprio historico profissional.

Com esses dados em maos, a reescrita do curriculo deve priorizar a
exposicao frontal das competéncias que atendem diretamente as
exigéncias listadas pela empresa. O candidato deve alinhar a ordem
dos marcadores de experiéncia, 0 resumo executivo e a lista de
habilidades técnicas de modo a espelhar as prioridades indicadas
no anuncio da vaga. Essa personalizacdo estratégica maximiza a
aderéncia do perfil tanto nas pesquisas algoritmicas quanto na

validacao imediata exercida pelo selecionador humano.
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Aula 13.2: Criacdo de um Curriculo Mestre e Versdes Derivadas

Para otimizar o tempo e manter a consisténcia das candidaturas, o
profissional deve desenvolver um Curriculo Mestre altamente
detalhado e abrangente. Este documento base deve conter a
totalidade das experiéncias, realizacdes, projetos, ferramentas,
cursos e métricas acumuladas ao longo de toda a carreira, servindo
como um repositorio central de dados profissionais. O Curriculo
Mestre nao deve ser enviado para vagas, atuando exclusivamente

como um arquivo pessoal de referéncia e consulta.

A partir do documento mestre, o candidato deriva versdes
customizadas e enxutas direcionadas para perfis de vagas
especificos ou segmentos distintos de mercado. Em vez de redigir
um novo curriculo do zero para cada candidatura, o profissional
seleciona e edita os blocos e marcadores mais relevantes contidos
em seu arquivo mestre para aquela oportunidade. Essa metodologia
garante velocidade na submissédo de candidaturas, mantém o rigor
das métricas e assegura a alta relevancia de cada versao derivada

enviada ao mercado.
Aula 13.3: Ajuste Fino de Terminologia e Linguagem da Empresa

Cada setor de industria e cada corporacdo possui uma linguagem
interna, um conjunto de jargdes técnicos e uma cultura de
comunicacdo especificos. Analisar as redes sociais oficiais, a
missao institucional e os comunicados da empresa contratante

permite ao candidato absorver esse vocabulario corporativo e
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readequar a terminologia do seu curriculo para ressoar

perfeitamente com a cultura da organizagao.

Se uma empresa utiliza fortemente o termo metodologia agil
enquanto outra prefere a terminologia gestdo de projetos por
marcos, o candidato deve adotar no curriculo o termo preferido pela
empresa alvo, desde que corresponda a sua real experiéncia. Essa
harmonizacdo de linguagem estabelece uma empatia conceitual
imediata com o leitor do documento, fazendo com que o candidato
seja percebido como um profissional que ja pertence e compreende

a dinamica operacional daquela organizacéao.
Aula 13.4: Priorizacao Visual dos Requisitos Obrigatorios

Durante o processo de selecédo, o recrutador busca identificar no
documento, em poucos segundos, se o candidato preenche os
requisitos minimos obrigatorios estipulados para a funcdo. Se a
vaga exige obrigatoriamente a certificacdo PMP e o dominio
avancado do software SAP, essas duas qualificacbes devem
aparecer em posicdo de altissimo destaque visual na primeira

metade da primeira pagina do curriculo.

Esconder requisitos obrigatorios em paragrafos densos no final da
segunda pagina aumenta consideravelmente o risco de descarte
sumario por falta de identificacdo imediata. A aplicacdo prética
envolve 0 uso de negrito estratégico, posicionamento das
certificacdes no cabecalho ou resumo e destaque das competéncias

chave logo no topo. Garantir que 0s pré-requisitos sejam visiveis no
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primeiro relance visual assegura a passagem do candidato para a

fase de analise detalhada do documento.
Aula 13.5: Cuidados com a Hiper-Personalizacdo e Inconsisténcias

Embora a personalizacdo do curriculo seja uma das praticas mais
recomendadas no recrutamento moderno, a hiper-personalizacao
desmedida ou a criacdo de perfis artificiais pode gerar sérios riscos
de inconsisténcia. Forcar a inclusdao de palavras-chave de
competéncias que o candidato ndo possui verdadeiramente para
tentar pontuar no algoritmo gera uma desconexao fatal quando o
profissional € submetido a testes praticos ou entrevistas técnicas de

aprofundamento.

A personalizacdo deve ser estritamente pautada pela verdade e
pela honestidade dos fatos da carreira. Modificar drasticamente os
cargos, as datas ou 0s escopos de atuacéo entre diferentes versdes
enviadas para empresas do mesmo setor pode vir a tona em
pesquisas de mercado ou checagens entre recrutadores. O
equilibrio ideal consiste em reordenar e dar luz aos fatos
verdadeiros da sua trajetOria que possuem maior relevancia para
aquela vaga, sem jamais inventar qualificacbes ou alterar a

esséncia do seu histérico profissional.

Médulo 14: Internacionalizacdo do Curriculo e Idiomas Aula 14.1:

Especificidades do Resume Norte-Americano

A elaboracéo de um curriculo direcionado ao mercado dos Estados

Unidos e Canada — comumente denominado Resumeé — possui
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regras culturais e juridicas rigidas que o diferenciam dos padrdes da
América Latina e Europa. A regra mais critica no mercado norte-
americano € a proibicdo absoluta de incluir qualquer dado pessoal
nao profissional, tal como fotografia, data de nascimento, idade,
estado civil, género ou nacionalidade. As leis antidiscriminagcao
nesses paises sdo extremamente rigorosas, fazendo com que
empresas descartem imediatamente documentos que contenham

esses dados para evitar processos juridicos.

O Resumeé norte-americano exige um foco quase exclusivo em
conquistas quantificaveis, acOes diretas e verbos no passado,
mantendo uma extensdo maxima de uma a duas paginas. As
secOes de dados pessoais devem conter apenas o nome, cidade,
estado, telefone e perfil do LinkedIn. A linguagem deve ser
altamente assertiva, direta e focada no impacto econbmico e
operacional entregue. Compreender essas particularidades culturais
€ indispensavel para profissionais que buscam oportunidades de

trabalho remoto ou relocalizacdo para a América do Norte.
Aula 14.2: O Padréao Europeu Europass e Curriculos Internacionais

No contexto do mercado europeu, o modelo Europass é uma
plataforma padronizada amplamente reconhecida pela Unido
Europeia para a criacdao de documentos de candidatura. Este
formato oferece uma estrutura rigida e uniforme para a
apresentacao de qualificacbes, competéncias e diplomas entre
diferentes paises membros. No entanto, € fundamental notar que

muitas multinacionais e empresas do setor privado na Europa
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atualmente preferem layouts modernos, enxutos e personalizados
no estilo internacional padrao em detrimento do modelo Europass

engessado.

Ao elaborar um curriculo para o mercado europeu fora da
plataforma Europass, o candidato deve atentar-se para as
convencdes locais do pais especifico de destino. Enquanto em
paises como Alemanha e Suica a inclusao de fotografia profissional
sé6bria e dados mais detalhados de formacédo ainda pode ser uma
convencédo aceita, no Reino Unido aplicam-se regras estritas de
neutralidade semelhantes as dos Estados Unidos. A pesquisa
prévia sobre os costumes de recrutamento do pais pretendido
garante a aceitacdo e 0 respeito as normas culturais do mercado

local.

Aula 14.3: Traducdo Técnica de Termos e Cargos sem Falsos

Cognatos

A traducdo de um curriculo para o inglés ou outro idioma
estrangeiro exige muito mais do que a simples traducéao literal de
palavras utilizando softwares automatizados. O uso de tradutores
automaticos sem revisao especializada gera erros graves de falsos
cognatos e traducdes literais de nomenclaturas de cargos que nao
possuem sentido pratico no mercado internacional. Por exemplo,
traduzir o cargo de Estagiario como Stager em vez de Intern

compromete imediatamente a credibilidade do documento.



,Dvé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

A traducéo técnica adequada exige a identificacdo do equivalente
exato da funcdo no mercado de lingua inglesa. Cargos como
Gerente de Projetos devem ser traduzidos como Project Manager, e
Analista Pleno deve ser adaptado para Mid-Level Analyst, uma vez
que a divisdo entre Junior, Pleno e Sénior possui nhomenclaturas
especificas no exterior. Garantir a precisdo na traducdo dos termos
técnicos, ferramentas e certificacdes demonstra fluéncia profissional
real e evita que erros de traducdo camuflem a verdadeira

senioridade do candidato.
Aula 14.4: Erros de Gramatica e Concordancia em Outros Idiomas

Submeter um curriculo em idioma estrangeiro contendo erros
gramaticais, ortograficos ou falhas de concordancia de tempos
verbais destr6i a percepcdo de proficiencia que o candidato
pretende demonstrar. Erros no uso de tempos verbais — tais como
utilizar o presente para descrever experiéncias profissionais
passadas — transmitem falta de cuidado e fragilidade no dominio do

idioma exigido para a vaga internacional.

A revisdo do documento em idioma estrangeiro deve ser realizada
por profissionais nativos ou revisores especializados em redacao
corporativa internacional. As regras de pontuacdo, uso de
maiusculas em titulos de cargos e formatacdo de datas em padréo
internacional (més, dia e ano) devem ser seguidas com precisédo. O
rigor absoluto no dominio gramatical da verséo traduzida atua como
0 primeiro teste pratico da capacidade de comunicacdo do

profissional em um ambiente multinacional de trabalho.
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Aula 14.5: Adaptacéo Cultural e Formatacdo de Telefone/Endereco

A internacionaliza¢do do curriculo exige a formatacdo adequada de
dados operacionais para permitir o contato de recrutadores
localizados em outros paises. Os numeros de telefone devem
obrigatoriamente conter o cédigo de discagem internacional do pais
(por exemplo, +55 para o Brasil) seguido do codigo de area e do
namero do dispositivo. Omitir o codigo do pais impede que sistemas
de discagem automatica ou recrutadores estrangeiros realizem

chamadas ou envios de mensagens de contato.

A indicacdo da localizacdo geogréafica deve ser formatada no
padrdo internacional, apresentando Cidade, Estado e Pais em
inglés (por exemplo, Sdo Paulo, SP, Brazil). Além disso, o candidato
deve deixar clara a sua situacdo de visto e permissao de trabalho
para o pais pretendido, ou sua disponibilidade para contratacdo no
modelo remoto internacional via contrato prestador de servigos.
Essa clareza operacional elimina barreiras de comunicacéao e agiliza
a analise da viabilidade legal da contratacdo pelas equipes globais

de recursos humanos.

Modulo 15: Carta de Apresentacédo, E-mail de Envio e LinkedIn Aula

15.1: A Funcéo da Carta de Apresentacédo no Processo Seletivo

A carta de apresentacao (Cover Letter) atua como uma introducéo
narrativa complementar ao curriculo, oferecendo espaco para
contextualizar motivagdes, demonstrar paixao pelo setor e detalhar

conexfes pessoais com o0s valores da empresa contratante.
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Enquanto o curriculo € um documento puramente técnico e
estruturado de fatos e meétricas, a carta de apresentacdo permite
humanizar a candidatura, estabelecendo um tom de conversa
profissional e focado nas razdes pelas quais o candidato deseja

ingressar naguela organizacao.

A elaboracdao da carta de apresentacdo deve evitar a mera
repeticdo do conteudo ja escrito no curriculo. O texto deve
responder de forma personalizada as perguntas sobre por que a
empresa atrai o profissional, como sua bagagem técnica resolve o
desafio atual da vaga e qual o seu compromisso com 0s objetivos
da organizacdo. A inclusdo de uma carta de apresentacdo bem
redigida demonstra proatividade e alto interesse na posicao,

destacando o candidato em processos seletivos concorridos.
Aula 15.2: Estrutura da Carta de Apresentacdo em Trés Paragrafos

Uma carta de apresentacdo profissional deve ser extremamente
objetiva e concisa, estruturada em no maximo trés ou quatro
paragrafos curtos dispostos em uma unica pagina. O primeiro
paragrafo deve conter a abertura formal, a indicacéo clara da vaga
pretendida e uma declaracdo impactante do motivo pelo qual o
profissional se atrai pela oportunidade. O tom deve ser
entusiasmado, porém profissional e fundamentado no conhecimento

da empresa.

O segundo paragrafo deve focar no valor técnico que o candidato

trard para a equipe, destacando uma ou duas realizacbes do
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curriculo que comprovam sua capacidade de resolver os problemas
especificos daquela funcdo. O terceiro paragrafo encerra o
documento reforcando o interesse em agendar uma entrevista
presencial ou virtual, agradecendo a atencdo do leitor e
disponibilizando os canais diretos de contato. Essa estrutura
sintética garante a leitura integral da carta sem tomar tempo

excessivo do avaliador.
Aula 15.3: Redacédo do E-mail Profissional de Envio da Candidatura

Quando a candidatura exige o envio do curriculo por e-mail direto
para o recrutador ou gestor da area, o corpo da mensagem
eletrénica assume o papel de uma micro carta de apresentacédo. O
titulo do e-mail (Assunto) € o elemento mais critico dessa
comunicacdo e deve seguir rigorosamente o padrdo solicitado no
anuncio da vaga ou adotar a estrutura universal: Nome do
Candidato — Cargo Pretendido — Cdodigo da Vaga. Um assunto vago

ou em branco resulta no descarte do e-mail por filtros de spam.

O corpo do e-mail deve ser escrito em tom formal, com saudacao
adequada, texto conciso de dois paragrafos apresentando o perfil e
a motivacéo, e encerramento com assinatura profissional contendo
telefone e link do Linkedin. O arquivo do curriculo deve ser
obrigatoriamente anexado em formato PDF nativo com nome legivel
e profissional. E terminantemente proibido colar o curriculo inteiro
no corpo do e-mail ou enviar uma mensagem sem nenhum texto

acompanhando o anexo.
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Aula 15.4: Alinhamento Perfeito entre Curriculo e Perfil do LinkedIn

A consisténcia de dados entre o curriculo enviado e o perfil pablico
no Linkedln € auditada sistematicamente por equipes de
recrutamento moderno. Qualquer discrepancia em titulos de cargos,
periodos de contratacdo, nomes de empresas ou descricdes de
formacdo académica entre as duas fontes gera alertas de suspeicéo
sobre a veracidade do historico informado pelo candidato. O rigor
no alinhamento das informacbes é uma premissa basica de

integridade profissional.

Para manter esse alinhamento, sempre que uma nova versao do
curriculo mestre for atualizada com dados de novas certificagdes ou
métricas recentes, o perfil do Linkedln deve receber
simultaneamente as devidas edi¢cdes. O perfil da rede social deve
complementar o curriculo estatico, oferecendo recomendacfes
publicas de antigos gestores e pares, participacdo em grupos do
setor e publicacbes técnicas. Essa coeréncia multiplataforma
consolida a reputacao digital do profissional e fortalece a confianca

da empresa contratante na candidatura.

Aula 15.5: Erros de Comunicacdo no Primeiro Contato com o

Recrutador

A forma como o candidato se comunica no primeiro contato por e-
mail, mensagem de rede social ou aplicativo de comunicagao
estabelece a primeira impresséo sobre seu nivel de profissionalismo

e etiqueta corporativa. Erros graves como o envio de mensagens
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informais fora de horario comercial, uso de girias, intimidades néo
autorizadas ou cobrancas ansiosas por retornos rapidos transmitem

imaturidade emocional e falta de etiqueta profissional.

A postura nas comunicacfes de candidatura deve manter o
equilibrio entre entusiasmo e sobriedade executiva. Davidas sobre o
processo seletivo ou envio de confirmacgoes de recebimento devem
ser redigidas de forma clara, educada e paciente, respeitando os
prazos estipulados pela equipe de recursos humanos. A
manutengdo de um padrdo elevado de comunicagao escrita em
todos os pontos de contato reforca a imagem de um profissional
gualificado, maduro e pronto para integrar ambientes corporativos

exigentes.

Modulo 16: Auditoria, Revisao e Checklist Final Aula 16.1: Taticas

de Revisdo Ortografica, Gramatical e de Estilo

A etapa de revisdo do curriculo deve ser executada com extremo
rigor metodolégico antes de qualquer envio ao mercado. A simples
leitura rapida na tela do computador € insuficiente para detectar
erros de digitacdo, palavras duplicadas ou falhas discretas de
concordancia gramatical. O profissional deve utilizar técnicas de
revisdo atenta, tais como realizar a leitura do texto em voz alta ou
imprimir o documento em papel para realizar a conferéncia visual

com o0 apoio de uma régua marcador de linha.

Outra tatica de revisdao altamente eficaz consiste em ler o

documento na ordem inversa, do dltimo paragrafo em direcdo ao
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cabecalho. Essa técnica quebra a expectativa l6gica de leitura do
cérebro, forcando a atencdo para a grafia exata de cada palavra
isolada e facilitando a identificacdo de erros de digitacéo ocultos. O
uso de corretores gramaticais digitais avancados € recomendavel
como apoio primario, mas a decisdo final sobre o estilo e a
adequacao contextual das palavras deve ser sempre humana e

criteriosa.
Aula 16.2: A Regra do Olhar de 6 Segundos do Recrutador

Pesquisas comportamentais no campo do recrutamento
demonstram que os avaliadores humanos dedicam uma média de
apenas seis a dez segundos na primeira varredura visual de um
curriculo antes de decidirem se o perfil avanca para leitura
detalhada ou se é descartado. Durante esse curtissimo intervalo, o
olhar do recrutador busca fixar-se em pontos focal especificos:
nome do candidato, cargo atual e empresa, titulos anteriores,

formacéo académica e datas de inicio e término das experiéncias.

Para aprovar o documento no teste dos seis segundos, O
profissional deve garantir que esses elementos estruturais estejam
dispostos de forma impecavel na pagina, sem obstaculos visuais ou
blocos confusos de texto. A aplicacdo correta de espacamentos,
negritos estratégicos e alinhamentos permite que o recrutador
extraia a esséncia da trajetéria em um relance de olhos. Se o
documento for capaz de responder com clareza a quem é o

profissional e qual seu valor nesse primeiro olhar, o tempo de leitura
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subsequente sera estendido para a avaliacdo aprofundada de suas

métricas e qualificacdes.
Aula 16.3: Validag&o Externa e Mentoria de Pares

Antes de submeter o curriculo a processos seletivos reais de
grande relevancia, é altamente recomendavel submeter o
documento a uma validacdo externa realizada por profissionais
experientes do mesmo setor de atuacdo. A visao imparcial de um
par sénior, mentor de carreira ou especialista em recrutamento é
capaz de identificar jargbes ultrapassados, trechos confusos e
falhas de direcionamento técnico que o autor do documento nédo

consegue mais enxergar devido ao vicio de leitura.

A orientacdo pratica para essa validacdo consiste em pedir ao
revisor externo que leia o curriculo por trinta segundos e em
seguida relate qual a principal impressdo sobre a senioridade,
especialidade e diferenciais competitivos do candidato. Se o relato
do revisor divergir dos objetivos pretendidos pelo profissional,
significa que o curriculo necessita de ajustes imediatos de clareza
narrativa e hierarquizacéo de informacfes. Essa mentoria de pares
atua como um ambiente seguro de testes para o aperfeicoamento

final da proposta de valor do documento.
Aula 16.4: Gestao de Versdes e Organizacao de Arquivos

A manutencao de uma gestao organizada das diferentes versdes do
curriculo criadas para o mercado evita o erro gravissimo de enviar o

documento errado para uma oportunidade seletiva. O candidato
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deve manter um sistema limpo de pastas no computador, adotando
um padréo rigido e profissional para a nomenclatura dos arquivos
salvos. O nome do arquivo salvo em PDF nunca deve ser genérico

como curriculo.pdf ou curriculo_novo_2026.pdf.

A nomenclatura profissional e padrdo aceita pelo mercado deve
seguir a estrutura: Nome_Sobrenome Cargo_ Pretendido.pdf (por
exemplo, Joao_Silva_Analista_Financeiro.pdf). Essa padronizagao
facilita o armazenamento e a busca do arquivo pelo recrutador
dentro dos sistemas da empresa. Manter um registro simples
indicando qual versédo do arquivo foi enviada para cada empresa e
em qual data garante que o candidato saiba exatamente qual
documento estudar e revisar antes de ser chamado para uma

eventual entrevista de triagem.
Aula 16.5: Checklist Final de Pré-Envio

Antes de clicar no botdo de envio de qualquer candidatura, o
profissional deve submeter o curriculo e o e-mail a uma checagem
rigorosa de requisitos finais. Este checklist de pré-envio atua como
a garantia derradeira de que nenhuma falha operacional ou
conceitual comprometera os esforcos investidos na elaboracdo do

documento.

. O arquivo esta salvo em formato PDF nativo de texto de alta
legibilidade?
. O nome do arquivo segue 0 padrdo profissional com nome e

area do candidato?
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As informacdes de contato no cabecalho estdo atualizadas e
com o link do LinkedIn customizado e funcionando?

O titulo do documento e o resumo executivo estao alinhados
com a vaga pretendida?

Todos os marcadores de experiéncia contém verbos de acdo
e métricas quantificaveis?

A formatacao visual (fontes, margens, negritos e marcadores)
esta limpa e uniforme em todas as paginas?

O texto passou por dupla revisao ortografica e foi totalmente
lido sem erros de acentuacéo ou digitacao?

Os requisitos obrigatorios da vaga estao visiveis na primeira
pagina do documento?

O curriculo esta livre de dados extremamente sensiveis,
graficos, barras de progresso ou caixas de texto flutuantes?
As informacdes e datas apresentadas correspondem com

exatiddo aos dados publicos do perfil do LinkedIn?

Modulo Extra Fontes de referéncia sugeridas para estudos

complementares

Guias de recrutamento e relatérios anuais sobre tendéncias
do mercado de trabalho divulgados por consultorias
multinacionais de selecdo executiva, como Michael Page,
Robert Half e Hays.

Documentacdo técnica e artigos educativos oficiais sobre
funcionamento de parsers e algoritmos de Applicant Tracking
Systems (ATS) disponibilizados por plataformas de

recrutamento como Greenhouse, Lever, Workday e Taleo.
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. Manuais institucionais de redacéo corporativa, comunicagcao
executiva e elaboracdo de resumos profissionais publicados
pelas bibliotecas de carreira de universidades internacionais
como Harvard Business School e Stanford Graduate School of
Business.

. Padrdes oficiais de proficiéncia em idiomas e diretrizes de
guadros de referéncia para linguas, como o Quadro Comum
Europeu de Referéncia para Linguas (CEFR).

. Diretrizes de privacidade, conformidade e governanca de
dados pessoais aplicadas ao recrutamento e selecdo em
conformidade com leis vigentes de protecao de dados.

. Normas formais de redacdo e ortografia oficial da lingua
portuguesa do Brasil aplicadas a documentos profissionais e

comunicacéao de negocios.



