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Como escrever um Curriculum vitae

-Conceito Básico-
O currículo será o primeiro meio de contato entre você e a empresa. Demonstre nele a sua intenção de obter o 
emprego. Escreva somente fatos verdadeiros e de forma compreensível.
O preenchimento do currículo deve ser feito à mão, usando caneta esferográfica preta, com todo o cuidado. Ao 
errar use uma nova folha, não faça correções nem mesmo usando líquidos corretores. Tente dar informações para 
todos os itens, evite respostas em branco.





Qualificações e Habilitação
Título completo da qualificação. 
Escreva mesmo que não tenha re-
lação direta com o trabalho.

Fotografia
Dos últimos 3 meses, face 
e busto frontal. Evite recorte 
de outras fotos ou fotos de 
máquinas automáticas.

Endereço
Atual e completo. 
Da província até o 
nome e o número 
do apartamento.

Nível de Escolaridade
Comece pela formação ginasial, es-
creva o nome da escola, nos cursos 
superiores indique também o nome 
do curso e o departamento.

Histórico Profissional
Pule uma linha após o preenchimen-
to da escolaridade. Escreva o nome 
comercial completo da empresa em 
que trabalhou, inclua também serviços 
temporários e arubaitos de relativa du-
ração.

Motivo da Inscrição
Escreva de forma clara o 
motivo por que se candida-
tou a esse cargo.

Preferências
Indique as suas preferências 
quanto ao cargo, o local de 
trabalho e outros itens.

Data
Coloque a data da entrevis-
ta (ou do envio do currículo 
pelo correio)


