
     

 

 
SERVIÇO DE INSERÇÃO PROFISSIONAL (SIP) - DEPARTAMENTO DE APOIO AO ESTUDANTE, CESPU, CRL. 

Como elaborar um Currículum Vitae 

Algumas orientações 

Curriculum Vitae 

O Currículo Vitae (CV) é uma das ferramentas utilizadas para procurar oportunidades profissionais. 

No entanto, hoje em dia com a evolução da era tecnológica surgem outras formas de contactar 

com o mundo laboral e estar ao corrente de oportunidade nacionais e internacionais, criando redes 

de networking importantes (ex.: linkedin). 

Lembre-se que o currículo transmite uma imagem de si. Um CV bem escrito e organizado é uma 

porta de entrada para arranjar um novo emprego. Este pode e deve ser adaptado a cada tipo de 

empregador e posto de trabalho. Cuidados a ter na sua elaboração: 

 A apresentação; 

 Linguagem clara e concisa; 

 O conteúdo; 

 A organização; 

 O que deve conter: 

o Informações pessoais: nome completo e e-mail (de preferência cria um e-mail 

profissional); 

o Competências técnicas e transversais; 

o Formação académica e profissional; 

o Experiência profissional; 

o Atividades extraprofissionais; 

o Outros conhecimentos; 

o Referências (se for o caso). 
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Tipos de CV 

O assistente de currículos do Word, os modelos predefinidos ou o modelo europeu de curriculum 

vitae poderão servir de base. Pode ser organizado sob diferentes critérios, mas seja sempre 

original: 

 CV cronológico: organizar as experiências relevantes para o cargo a que se candidata quer 

do percurso, quer da experiência profissional de acordo com uma sequência lógica no 

tempo. Este é favorável para quem tem pouca experiência profissional. 

 
 CV funcional: este tipo de CV é útil para destacar as funções e atividades relevantes para a 

oferta de emprego em questão, independentemente da sua proximidade temporal. Uma 

das vantagens deste, é que ao organizar a informação neste sentido, consegue ocultar 

grandes períodos de desemprego podendo enfatizar as suas experiências de trabalho 

temporário. 

 
 Europass ou Modelo Europeu: este é um CV já estandardizado que não permite grandes 

alterações. Apesar de ser mais aconselhável a elaboração de um CV personalizado, deves 

sempre utilizar o CV Europeu caso o solicitem no anúncio. 

 

 Currículo organizado por Competências: este tipo de currículo procura destacar as suas 

competências técnicas, saber-ser, saber-fazer e saber-estar. Pode fazer referência a esta 

informação no início do seu currículo (após os dados de identificação pessoal), através de 

um resumo das competências adquiridas ao longo do seu percurso. Se preferir, também 

pode destacar as suas competências no final da descrição de cada tópico contextualizando 

as mesmas. 

 
 

 Currículo em Vídeo: cada vez mais as tecnologias assumem um papel importante no 

mercado de trabalho. O CV em vídeo é uma ferramenta de “marketing pessoal”. Mas não 

se esqueça que é uma alternativa complementar ao currículo tradicional. 
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Exemplo de Currículos: 
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Cartas de candidatura 

A carta de candidatura é um elemento essencial na apresentação do candidato a uma entidade 

empregadora, seja como resposta a um anúncio ou no envio de uma 

candidatura espontânea. Por isso, devemos investir numa carta bem redigida. Quanto menos 

passos o empregador tiver que dar até chegar à informação, melhor. Deve mencionar que envia o 

CV em anexo. 

Elabore a carta de resposta de forma simples e breve, em três parágrafos: 

1.  Explique a razão da sua candidatura. 

Exemplo: 

O vosso anúncio publicado no jornal _____, no dia _____, despertou o meu interesse, por 

corresponder exatamente ao que procuro. 

2.  Destaque elementos do anúncio que lhe pareçam importantes. 

Exemplo: 

Deduzo que procurem um candidato com experiência na área da contabilidade. 

3. Solicitar uma entrevista 

Exemplo: 

Fico à vosso inteira disposição para facultar todas as informações adicionais no 

decurso de uma próxima entrevista. 
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Exemplos de cartas de candidatura: 
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Campus Universitário de Penafiel: Rua Direita, nº 5 

(Ed. INFACTS), 1317 

4560-485 Penafiel 

Telefone: +351 255 102 813  

E-mail: sip@cespu.pt  

 

 

Campus Universitário de Vila Nova de Famalicão: 

Rua José António Vidal, nº81 

4760-409 Vila Nova de Famalicão 

Telefone: +351 252 303 600  

E-mail: sip@cespu.pt  

 

 

 

Campus Universitário de Gandra: 

Rua Central de Gandra, 1317 

Edifício III, sala 3038 Gandra  

Telefone: +351 224 157 172  

E-mail: sip@cespu.pt  

 

Lembre-se que o SIP está disponível 

para o (a) orientar a superar estas 

etapas com sucesso
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