
Aula 15 3 Construindo seu Currículo (CV) e 
Carta de Apresentação

Imagine-se diante de uma porta que leva a oportunidades incríveis: aquela vaga dos sonhos, um estágio 
internacional, ou até mesmo a chance de valorizar seu currículo para um concurso público. Essa porta, muitas 
vezes, só se abre com uma chave muito específica: um Currículo (CV) e uma Carta de Apresentação (Cover 
Letter) bem elaborados em inglês. Em um mundo cada vez mais conectado, onde as fronteiras profissionais se 
tornam fluidas, dominar a arte de apresentar suas qualificações em inglês não é apenas um diferencial, é uma 
necessidade.

Você, que dedica seu tempo e energia após um dia de trabalho, sabe o valor de cada esforço. Esta aula foi 
pensada para transformar esse esforço em resultados concretos. Não vamos apenas traduzir termos; vamos 
construir sua narrativa profissional, tornando-a irresistível para recrutadores globais e com o peso necessário para 
comprovar sua capacitação em qualquer processo seletivo ou avaliação de títulos.

Ao final desta jornada, você será capaz de:

Estruturar um currículo em inglês que chame a atenção e destaque suas melhores qualidades.

Utilizar verbos de ação poderosos para descrever suas experiências e habilidades de forma 
impactante.

Adaptar seu currículo para diferentes vagas, maximizando suas chances.

Escrever uma carta de apresentação persuasiva que complemente seu CV e mostre sua paixão pela 
oportunidade.

Preparado para desvendar os segredos que farão seu perfil brilhar no cenário internacional e nacional? Vamos 
mergulhar em cada etapa, desde a estrutura básica até as nuances que farão toda a diferença.



Primeira Impressão

O Poder do Primeiro Contato: Seu Currículo 
em Inglês
Pense no seu currículo como o "trailer" de um filme. Ele não precisa contar a história inteira, mas deve ser tão 
cativante que o espectador (o recrutador) sinta uma vontade incontrolável de assistir ao filme completo (chamá-lo 
para uma entrevista). Em um mercado de trabalho globalizado, onde a concorrência é acirrada e a primeira triagem 
é muitas vezes feita por sistemas automatizados, ter um CV em inglês bem-feito é o seu passaporte para ser 
notado.

Muitos de nós já passamos pela frustração de enviar dezenas de currículos e não receber retorno. O problema, 
muitas vezes, não está na sua qualificação, mas na forma como ela é apresentada. Um currículo em inglês não é 
apenas uma tradução literal do seu CV em português; ele segue convenções e expectativas culturais e 
profissionais específicas que podem ser a diferença entre uma pilha de "sim" e uma pilha de "não".

Nesta seção, vamos entender por que o CV em inglês é tão crucial e como ele funciona como sua primeira e mais 
importante ferramenta de marketing pessoal. Ele é a sua chance de causar uma primeira impressão memorável, 
destacando suas habilidades e experiências de forma clara, concisa e, acima de tudo, impactante.



Desvendando a Estrutura Essencial do CV
Você já tentou montar um móvel sem o manual de instruções? É 
possível, mas o resultado pode ser instável e demorado. Com o 
currículo em inglês, a lógica é a mesma: existe uma "estrutura-
manual" que, se seguida, garante que todas as peças se encaixem 
perfeitamente e o resultado seja sólido e funcional. Não se trata 
apenas de listar suas experiências, mas de organizá-las de uma 
forma que faça sentido para o recrutador internacional.

A grande questão é: quais são as seções cruciais que um 
recrutador espera ver em um CV em inglês? E como nomeá-las de 
forma que sejam universalmente compreendidas? Diferente de 
alguns modelos brasileiros, o CV em inglês tem um fluxo mais 
direto e focado nas suas conquistas e habilidades, evitando 
informações que possam gerar vieses ou que não sejam 
diretamente relevantes para a vaga.

Vamos explorar as principais seções que compõem um currículo 
em inglês eficaz. Cada uma delas tem um propósito específico e, 
quando bem preenchida, contribui para construir uma imagem 
profissional completa e atraente. Pense em cada seção como um 
capítulo de um livro que conta a sua história profissional, onde 
cada capítulo precisa ser claro e envolvente.

01

Contact Information
Seus dados de contato

02

Summary ou Objective
Um breve resumo de suas qualificações ou objetivos

03

Work Experience
Sua trajetória profissional

04

Education
Sua formação acadêmica

05

Skills
Suas habilidades e competências

06

Optional Sections
Outras informações relevantes (idiomas, projetos, 
voluntariado)



Detalhando as Seções: Contact Information 
e Summary/Objective
Começar um currículo é como iniciar uma conversa: você precisa se apresentar de forma clara e objetiva, 
garantindo que a outra pessoa saiba quem você é e como pode te encontrar. A seção de Contact Information é 
exatamente isso: seu cartão de visitas digital. Ela precisa ser impecável, pois um erro aqui pode significar a perda 
de uma oportunidade, por mais qualificado que você seja.

Mas a história não termina aí. Após a apresentação inicial, você tem uma janela de poucos segundos para capturar 
a atenção do recrutador. É aqui que entra o Summary ou o Objective. Pense nisso como o "pitch" de elevador do 
seu currículo: uma declaração concisa e poderosa que resume quem você é profissionalmente ou o que você 
busca. A escolha entre um e outro depende do seu nível de experiência e do seu objetivo.

Contact Information
Informações de Contato

Nome Completo: Seu nome 
completo, claro e 
profissional.

Telefone: Inclua o código do 
país (+55 para Brasil).

E-mail: Um endereço de e-
mail profissional (evite 
apelidos ou e-mails 
informais).

LinkedIn Profile URL: Link 
para seu perfil do LinkedIn 
(personalizado, se possível).

Portfólio/Website 
(Opcional): Se relevante 
para a área (design, 
desenvolvimento, etc.).

Evite: Data de nascimento, 
estado civil, número de 
documentos, foto (a menos que 
explicitamente solicitado e seja 
culturalmente comum no país da 
vaga).

Professional Summary
Resumo Profissional

Para profissionais experientes.

"Highly motivated Marketing 
Manager with 8+ years of 
experience in digital strategy 
and brand development. 
Proven track record of 
increasing market share by 
20% and leading successful 
campaigns. Seeking to 
leverage expertise in a 
dynamic international 
environment."

Career Objective
Objetivo de Carreira

Para recém-formados ou 
mudança de carreira.

"Enthusiastic recent graduate 
with a Bachelor's degree in 
Business Administration, 
seeking an entry-level 
position in project 
management where strong 
organizational and 
communication skills can 
contribute to team success 
and company growth."



Experiência 
Profissional: 
Contando Sua 
História de Sucesso
Sua experiência profissional é o coração do seu 
currículo. Mas não se trata apenas de listar onde você 
trabalhou e quais eram suas responsabilidades. Pense 
em você como o herói de sua própria jornada 
profissional: o que você conquistou? Que desafios 
superou? Como suas ações geraram resultados 
tangíveis? Recrutadores buscam conquistas, não 
apenas tarefas.

Muitas pessoas caem na armadilha de descrever suas 
funções de forma passiva, como "Responsável por 
gerenciar projetos". Embora seja verdade, essa frase 
não diz o impacto que você teve. A chave é 
transformar suas responsabilidades em realizações 
mensuráveis e usar verbos de ação poderosos para 
descrever o que você fez e o resultado que obteve.

Organize suas experiências em ordem cronológica 
reversa (da mais recente para a mais antiga). Para cada 
posição, inclua o nome da empresa, sua função, o 
período de emprego e, o mais importante, uma série de 
bullet points que detalhem suas conquistas. Lembre-
se: números e dados concretos são seus melhores 
amigos aqui. Eles quantificam seu impacto e tornam 
suas afirmações irrefutáveis.



Exemplo de como transformar responsabilidades em conquistas:

o  Responsabilidade

"Responsável por gerenciar uma equipe de 
vendas."

"Criava relatórios mensais."

'  Conquista

"Led a team of 5 sales representatives to 
exceed quarterly targets by 15% for two 
consecutive quarters."

(Liderou uma equipe de 5 representantes de 
vendas para exceder as metas trimestrais em 
15% por dois trimestres consecutivos.)

"Developed and implemented a new 
reporting system that reduced data 
processing time by 25%."

(Desenvolveu e implementou um novo 
sistema de relatórios que reduziu o tempo de 
processamento de dados em 25%.)

Ao focar nas suas conquistas, você não apenas mostra o que você fez, mas o valor que você trouxe para as 
organizações anteriores, projetando o valor que pode trazer para a nova empresa.



Educação e Habilidades: O Que Você Sabe e 
O Que Você Faz
Além da sua trajetória profissional, sua formação acadêmica e o conjunto de habilidades que você possui são 
pilares fundamentais do seu perfil. A seção de Education (Educação) mostra a base do seu conhecimento formal, 
enquanto a seção de Skills (Habilidades) revela suas competências práticas e teóricas, tanto as técnicas quanto as 
interpessoais. Ambas são cruciais para o recrutador entender seu potencial e sua adequação à vaga.

Ao listar sua educação, mantenha a ordem cronológica 
reversa, destacando o grau obtido, o nome da instituição, a 
cidade/país e o ano de conclusão. Se você for recém-
formado e tiver pouca experiência, pode incluir projetos 
relevantes, honras acadêmicas ou sua média de notas, se for 
impressionante. Para profissionais com mais experiência, o 
foco principal será a experiência, e a educação pode ser 
mais concisa.

Já a seção de habilidades é onde você realmente pode 
brilhar, especialmente com as tendências atuais do mercado. 
Não se limite a listar "Microsoft Office". Pense nas suas Hard 
Skills (habilidades técnicas, como proficiência em softwares 
específicos, idiomas, programação) e, crucialmente, nas 
suas Soft Skills (habilidades interpessoais, como 
comunicação, liderança, resolução de problemas, 
adaptabilidade). As soft skills são cada vez mais valorizadas, 
pois demonstram como você interage e se adapta ao 
ambiente de trabalho.

Quadro Comparativo: Hard Skills vs. Soft Skills

Conceito Âmbito/Aplicação Base/Origem Exemplo

Hard Skills Conhecimentos 
técnicos e 
mensuráveis

Aprendizado 
formal, 
treinamento, 
experiência

Programação (Python), Análise de Dados, 
Inglês

Soft Skills Atributos pessoais 
e interpessoais

Experiência de 
vida, 
personalidade, 
prática

Comunicação, Liderança, Resolução de 
Problemas

Lembre-se de alinhar suas habilidades com as exigências da vaga. Se a descrição da vaga menciona "project 
management software", certifique-se de listar o software específico que você domina. Isso não só demonstra sua 
qualificação, mas também otimiza seu CV para sistemas de rastreamento de candidatos (ATS), que veremos em 
breve.



Energia e Impacto

O Poder dos Verbos de Ação (Action Verbs)
Você já notou como algumas frases parecem ter mais energia e impacto do que outras? No seu currículo, essa 
energia vem dos verbos de ação. Eles são os "superpoderes" do seu CV, transformando descrições passivas em 
declarações dinâmicas e persuasivas. Em vez de dizer "Fui responsável por...", você pode dizer "Liderei...", 
"Desenvolvi...", "Otimizei...", o que imediatamente transmite proatividade e resultados.

A escolha do verbo certo pode fazer toda a diferença na forma como sua experiência é percebida. Um recrutador 
que lê "Assisted clients" (Auxiliei clientes) tem uma impressão diferente de "Advised clients on complex financial 
products, leading to a 10% increase in client satisfaction" (Aconselhei clientes sobre produtos financeiros 
complexos, resultando em um aumento de 10% na satisfação do cliente). O segundo exemplo, além de usar um 
verbo mais forte, quantifica o impacto.

Incorporar verbos de ação é uma das estratégias mais eficazes para otimizar seu currículo para sistemas de 
rastreamento de candidatos (ATS) e para capturar a atenção humana. Eles não apenas tornam seu texto mais 
conciso e profissional, mas também destacam suas competências e o valor que você pode agregar.

Aqui está uma lista de verbos de ação categorizados para inspirar você:

Liderança/Gerenciamento
Led, Managed, Supervised, Coordinated, Directed, 
Guided, Mentored, Oversaw, Chaired

Comunicação/Colaboração
Communicated, Collaborated, Presented, 
Negotiated, Liaised, Articulated, Mediated, 
Persuaded, Wrote

Realização/Inovação
Achieved, Developed, Implemented, Created, 
Initiated, Launched, Pioneered, Revolutionized, 
Transformed

Análise/Pesquisa
Analyzed, Researched, Evaluated, Identified, 
Interpreted, Monitored, Quantified, Reviewed, 
Tested

Resolução de Problemas
Resolved, Solved, Troubleshot, Diagnosed, 
Optimized, Streamlined, Improved, Rectified

Organização/Planejamento
Organized, Planned, Scheduled, Coordinated, 
Executed, Prioritized, Prepared, Arranged

Ao revisar seu currículo, desafie-se a substituir verbos fracos por verbos de ação fortes e específicos. Isso dará 
um "boost" instantâneo ao seu perfil!



Otimizando para o ATS e Palavras-Chave
Você já se perguntou como seu currículo é lido antes mesmo 
de chegar às mãos de um recrutador? A resposta, na maioria 
das vezes, é: por um Applicant Tracking System (ATS). 
Pense no ATS como um "porteiro digital" que filtra os 
currículos antes que um ser humano os veja. Se o seu 
currículo não for otimizado para esses sistemas, ele pode 
ser descartado antes mesmo de ter uma chance.

O problema é que muitos currículos são excelentes, mas não 
são "lidos" corretamente pelo ATS porque não contêm as 
palavras-chave certas ou estão formatados de maneira que 
o sistema não consegue interpretar. Isso é especialmente 
relevante para quem busca vagas em grandes empresas ou 
em mercados com alto volume de candidaturas.

A solução é simples, mas exige atenção: você precisa falar a 
"linguagem" do ATS. Isso significa identificar as palavras-
chave mais importantes na descrição da vaga e incorporá-
las naturalmente ao seu currículo. Não se trata de "encher" o 
currículo com palavras-chave, mas de garantir que suas 
habilidades e experiências sejam descritas usando a 
terminologia que o recrutador (e o ATS) espera ver.

Como identificar e incorporar palavras-chave:

Leia a descrição da vaga cuidadosamente: Anote todas as habilidades, ferramentas, qualificações e 
responsabilidades mencionadas.

1.

Preste atenção aos substantivos e adjetivos: "Project Management", "Data Analysis", "Customer 
Service", "Fluent in English".

2.

Use sinônimos: Se a vaga pede "leadership skills", você pode usar "led teams", "mentored junior 
staff".

3.

Integre naturalmente: Não crie uma seção separada de "palavras-chave". Incorpore-as nas suas 
descrições de experiência, resumo profissional e seção de habilidades.

4.

Formato simples: Evite gráficos complexos, caixas de texto ou fontes muito estilizadas que podem 
confundir o ATS. Um formato limpo e padrão é o mais seguro.

5.

Ao otimizar seu currículo para o ATS, você aumenta significativamente a probabilidade de ele passar pela primeira 
triagem e chegar às mãos de um recrutador, dando-lhe a oportunidade de brilhar.



Adaptando Seu Currículo: Uma Peça, Várias 
Versões
Você usaria a mesma roupa para uma reunião de negócios e para um churrasco com amigos? Provavelmente não. 
Da mesma forma, um currículo "tamanho único" raramente é o mais eficaz. O mercado de trabalho moderno exige 
que seu CV seja como um camaleão: capaz de se adaptar e mudar de cor (ou seja, de foco) para se encaixar 
perfeitamente em cada ambiente (vaga) específico.

O problema de enviar o mesmo currículo para todas as vagas é que ele pode parecer genérico e desinteressado. 
Recrutadores são mestres em identificar currículos que não foram personalizados, e isso pode ser um fator 
decisivo para o descarte. A arte de adaptar seu currículo não significa refazê-lo do zero a cada vez, mas sim 
ajustá-lo estrategicamente para ressaltar o que é mais relevante para aquela oportunidade.

Pense na descrição da vaga como um espelho. Seu currículo deve refletir as qualidades, habilidades e 
experiências que a empresa está procurando. Isso mostra ao recrutador que você não apenas leu a descrição, mas 
que você se vê naquela posição e entende o que é necessário para ter sucesso nela.



Como adaptar seu currículo de forma eficaz:

Analise a descrição da vaga
Identifique as palavras-chave, as responsabilidades principais e as habilidades mais valorizadas.

Ajuste o "Summary" ou "Objective"
Reescreva esta seção para que ela se alinhe diretamente com os requisitos da vaga e os objetivos da 
empresa.

Reordene as seções de experiência
Se uma experiência específica for mais relevante para a vaga, coloque-a em destaque ou reordene 
os bullet points dentro dela para priorizar as conquistas mais alinhadas.

Personalize a seção de "Skills"
Destaque as habilidades que são explicitamente mencionadas na descrição da vaga. Se você 
tiver muitas habilidades, selecione as 5-7 mais relevantes.

Inclua projetos relevantes
Se você tem projetos acadêmicos ou voluntários que se encaixam bem na descrição, considere 
adicioná-los.

Remova o irrelevante
Se uma experiência ou habilidade não contribui para a sua candidatura àquela vaga específica, 
considere removê-la para manter o currículo conciso e focado.

Ao adaptar seu currículo, você demonstra proatividade, atenção aos detalhes e um genuíno interesse na vaga, 
qualidades altamente valorizadas por qualquer empregador.



Sua Voz no Papel

A Carta de Apresentação (Cover 
Letter)
Se o seu currículo é o "trailer" do filme, a Carta de 
Apresentação (Cover Letter) é o "roteiro" que explica 
por que você é o ator principal perfeito para aquele 
papel. Ela não repete o que está no CV; em vez disso, 
ela complementa, adicionando contexto, 
personalidade e uma conexão humana que os bullet 
points do currículo não conseguem transmitir.

Muitos candidatos subestimam o poder da Cover 
Letter, ou a veem como uma formalidade chata. 
Grande erro! Em um mercado onde a comunicação 
digital é a base, uma carta bem escrita é sua chance 
de mostrar suas habilidades de escrita, sua paixão 
pela vaga e pela empresa, e como suas experiências 
se alinham de forma única com o que eles procuram. É 
a sua voz no papel, explicando o "porquê" por trás do 
"o quê" do seu CV.

A Cover Letter é a oportunidade de contar uma história curta e persuasiva sobre você, destacando pontos 
específicos do seu currículo e conectando-os diretamente com as necessidades da empresa. Ela permite que você 
demonstre sua pesquisa sobre a organização, seu entusiasmo e sua capacidade de se comunicar de forma 
profissional e envolvente.

Pense na Cover Letter como uma ponte entre suas qualificações e a oportunidade. Ela deve ser concisa, 
direcionada e, acima de tudo, autêntica. É a sua chance de fazer uma conexão pessoal antes mesmo de uma 
entrevista, mostrando que você é mais do que apenas uma lista de habilidades e experiências.



Quadro Comparativo: CV vs. Cover Letter

Característica Currículo (CV) Carta de Apresentação (Cover Letter)

Propósito Resumo factual de experiência e 
qualificações

Explica por que você é o melhor 
candidato para esta vaga

Formato Bullet points, conciso, focado em 
dados

Prosa, narrativa, focada em conexão e 
persuasão

Conteúdo O que você fez (fatos, números) Por que você é ideal (motivação, 
alinhamento)

Extensão Geralmente 1-2 páginas Geralmente 3-4 parágrafos (1 página)



O Segredo da Personalização e da Conexão
Em um mundo onde a automação e a inteligência artificial 
estão cada vez mais presentes, o toque humano e a 
personalização se tornam um diferencial inestimável. Uma 
Cover Letter genérica, que poderia ser enviada para 
qualquer empresa, é como um aperto de mão fraco: não 
transmite confiança nem interesse genuíno. O verdadeiro 
segredo para uma carta de apresentação impactante é 
mostrar que você realmente se importa com aquela vaga e 
aquela empresa.

O problema de muitas Cover Letters é que elas falam apenas 
sobre o candidato, sem fazer a ponte com as necessidades 
e a cultura da empresa. É como tentar ter uma conversa 
unilateral. Para criar uma conexão, você precisa demonstrar 
que fez sua lição de casa, pesquisou a organização e 
entende o que a torna única.

A solução é transformar sua Cover Letter em uma conversa 
personalizada. Em vez de apenas listar suas qualidades, 
mostre como elas se encaixam nos valores, projetos ou 
desafios específicos da empresa. Mencione algo que você 
admira na organização, um projeto recente que chamou sua 
atenção ou como sua visão se alinha com a missão deles. 
Isso não só demonstra seu interesse, mas também suas 
habilidades de pesquisa e sua capacidade de se integrar.

Dicas para Personalização e Conexão:

Pesquise a empresa: Visite o site, redes sociais (LinkedIn, Instagram), notícias recentes. Entenda a 
missão, valores, cultura e projetos atuais.

1.

Identifique o nome do recrutador: Se possível, direcione a carta a uma pessoa específica (Gerente de 
Contratação, Diretor de RH). Isso mostra proatividade.

2.

Conecte suas experiências aos valores da empresa: Se a empresa valoriza "inovação", mencione um 
projeto onde você inovou. Se valoriza "colaboração", cite uma experiência de trabalho em equipe.

3.

Mencione algo específico: "Fiquei particularmente impressionado com o recente lançamento do 
produto X da [Nome da Empresa]" ou "Admiro a dedicação da [Nome da Empresa] à sustentabilidade, 
algo que sempre pautei em minha carreira."

4.

Evite clichês: Frases como "sou proativo e dinâmico" são genéricas. Mostre, não apenas diga.5.

Ao personalizar sua Cover Letter, você não apenas aumenta suas chances de ser notado, mas também estabelece 
uma base para uma conexão mais profunda com o recrutador, que verá em você um candidato engajado e alinhado 
com a visão da empresa.



Erros Comuns e Dicas Essenciais para CV e 
CL
Mesmo com todo o conhecimento sobre estrutura e conteúdo, pequenos deslizes podem comprometer a sua 
candidatura. É como construir uma casa sólida e esquecer de pintar uma parede ou deixar uma janela aberta. Os 
erros mais comuns em currículos e cartas de apresentação são frequentemente os mais fáceis de evitar, mas 
exigem atenção aos detalhes e uma revisão cuidadosa.

O problema é que, após horas dedicadas à escrita, 
nossos olhos podem se acostumar com o texto, 
tornando difícil identificar falhas. Um erro de digitação, 
uma formatação inconsistente ou uma informação 
irrelevante podem passar despercebidos por você, 
mas não pelo recrutador, que busca qualquer motivo 
para filtrar candidatos.

Nesta seção, vamos abordar os erros mais frequentes 
e, mais importante, oferecer dicas práticas para 
garantir que seu CV e sua Cover Letter estejam 
impecáveis, profissionais e prontos para impressionar. 
Pense nisso como um "checklist final" antes de enviar 
sua candidatura.

Erros Comuns a Evitar:

o  Erros de Gramática e Ortografia
O erro mais básico e, infelizmente, o mais comum. 
Transmite falta de atenção e profissionalismo.

o  Formatação Inconsistente
Fontes diferentes, espaçamentos irregulares, 
alinhamentos desalinhados. Causa uma impressão 
de desorganização.

o  Informações Irrelevantes
Detalhes pessoais excessivos (estado civil, foto 
não solicitada, hobbies não relacionados à vaga) 
ou experiências muito antigas e sem conexão.

o  Currículo Muito Longo
Para a maioria das vagas, 1-2 páginas é o ideal. 
Recrutadores têm pouco tempo.

o  Falta de Palavras-Chave
Não otimizar para ATS, resultando em descarte 
automático.

o  Cover Letter Genérica
Não personalizada para a vaga ou empresa, 
mostrando falta de interesse.

o  Informações Incorretas
Erros de contato, datas de emprego ou nomes de 
empresas.

o  Não Salvar em PDF
Enviar em Word pode desformatar o documento 
em diferentes sistemas.


