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O IDP

H4 mais de 20 anos o Instituto Brasileiro de Ensino, Desenvolvimento
e Pesquisa (IDP) é um centro de exceléncia no ensino, pesquisas e
debate em Ciéncias Sociais Aplicadas, que produz e difunde conheci-
mento de assuntos estratégicos nas areas da Administracao Publica,
Direito e Economia, consolidando-se como um think tank indepen-
dente que visa contribuir para as transformacdes sociais, politicas e
econdmicas do Brasil. Desde a sua fundacao, em 1998, a instituicao
buscou sempre o maximo.

Em vez de apenas qualidade académica, conquistou a exceléncia.
No lugar de bons professores, optou por ter os melhores.

Mais que formar profissionais, escolheu preparar pessoas capazes de
contribuir para a evolucdo das suas areas de atuacgao.

Localizado estrategicamente em Brasilia, o IDP agrega profissionais,
pensadores e liderancas do pais. Aqui, a trajetoéria profissional e inte-
lectual dos nossos estudantes alcanca os niveis mais elevados de
formacao.

Viver o IDP é estar inserido nos debates mais avancados e atuais, em
nivel nacional e internacional.

EXPEDIENTE:

Elaboracao do conteudo - Matheus Souza e Renan Holtermann
Edicao - Camila Holanda e Luciana Graziani

Diagramacao e Design - Norberto Junior
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Sabemos como pode parecer complexa a tarefa de apresentar bem
suas experiéncias académicas e profissionais, suas habilidades pes-
soais e demais conhecimentos. Por isso, a equipe IDP preparou este
guia com algumas orientacdes para ajudar vocé nessa etapa.

E comum, em processos seletivos, que os examinadores conhecam o0s
candidatos primeiro por meio de um documento de apresentacao.
Seja para uma oferta de emprego, para o financiamento de um proje-
to, ou mesmo, como é o caso aqui, para ingresso em um mestrado ou
doutorado, conseguir traduzir suas experiéncias e capacidades de
forma objetiva, clara e concisa é essencial para uma completa com-
preensao do leitor - e para o seu sucesso também!

Neste material iremos apresentar boas praticas quanto a elaboracao
de um curriculo e de uma carta de apresentacao, além dos principais
elementos que os compdem. Vocé percebera que a riqueza esta nos
detalhes. Atente-se a eles para garantir um perfil de destaque em
nossa selecao!

Cordialmente,
Equipe IDP
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1. Curriculo

O curriculo é um documento que traz um resumo de toda sua trajetdria, ou
seja, ele indica o quanto vocé se dedicou para trilhar o seu caminho até hoje e
onde vocé quer chegar. No processo seletivo, ele é o primeiro contato que os
avaliadores tém antes de te conhecerem pessoalmente, entao esta sera a
primeira impressao de vocé transmitida a eles.

Na construgao do seu curriculo, é importante ter em mente que se trata de um
documento que apresentara as principais informacdes (académicas e profissio-
nais) da sua carreira. Para isso, a fim de captar a atencao dos avaliadores do
processo seletivo, os dados precisam ser:

Considerando a quantidade de curriculos que sao recebidos em
cada processo seletivo, é importante (e recomendavel) selecio-
nar ao maximo as informacgdes que vocé quer inserir, mantendo
apenas os dados essenciais. Lembre-se de que, na entrevista,
vocé tera a oportunidade de desenvolver todos os pontos colo-
cados no documento. Seja conciso (a)! De forma geral, reco-
menda-se que os curriculos tenham no maximo duas paginas.

Objetivos:

1 Referéncia: https://gl.globo.com/economia/concursos-e-emprego/noti- cia/2019/04/16/30percent-dos-recrutadores-afirmam-que-
-eliminam-curriculo-em-ate-10-se gundos-diz-pesquisa.ghtml
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Coerentes:

Bem Escritos:

Verdadeiros:

Levando em conta a finalidade do curriculo, construa-o enfatizando
as habilidades adquiridas e relacione-as a vaga pretendida. Vocé
gastara 10 ou 15 minutos personalizando seu curriculo conforme o
processo seletivo - e esses 15 minutos podem fazer toda a diferenca!

Lembre-se sempre de revisar a estrutura do seu documento, inclusi-
ve checando quaisquer erros gramaticais/ortograficos/sintaticos ou
mesmo de formatacao. Se preferir, peca a outra pessoa para que
realize a verificacao: pessoas “de fora” podem ter insights que te
ajudam muito na construcao desses documentos.

& Nio coloque informacdes falsas! Dados relativos a experiéncias
académicas e profissionais que vocé nao possui, ou a empresas em
que vocé nao trabalhou ou a cursos que vocé nao fez podem ser
facilmente verificados por nossa banca de avaliagao. Seja honesto!
Nao perca a oportunidade que esta buscando.

Tendo essas recomendag¢des em mente, vocé esta preparado (a) para
construir o seu curriculo. Vamos comecar?




Cabecgalho:

Formacao:

1.1 Estrutura:

como organizar as informagdes?

A fim de escrever um curriculo simples, conciso e, ao mesmo tempo, comple-
to, é importante dividi-lo em algumas sessdes, que detalhamos a seguir:

Esta é a area para vocé colocar as suas informacgdes pessoais,
como nome completo, idade, telefone para contato, e-mail,
entre outros. Tenha cuidado para nao encher esta parte com
muitos dados que os avaliadores nao irdo precisar! E também
lembre-se de atualizar seus dados de contato.

Nesta etapa, vocé deve colocar as suas experiéncias académicas,
como cursos de graduacao e especializacdo, cursos técnicos e de
aperfeicoamento. E imprescindivel incluir a) o nome do curso; b)
a instituicdo; e c) o ano de finalizacdao. Atencao: é importante
organizar de forma temporal inversa, ou seja, comece pela
formacao mais recente e continue de forma cronoldgica até
chegar a mais antiga. Exemplo: coloque o curso de especializa-
cdo finalizado em 2015 (caso tenha), em seguida ponha a gradu-
acao finalizada em 2012.

Seja seletivo nas informacgdes que vocé coloca nesta secao.
Ainda que vocé ache legal aquele curso de barista ou de barten-
der que vocé fez no meio da faculdade, ele nao fara muita dife-
rengca em um processo seletivo de Mestrado ou de Doutorado!
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Experiéncia

Profissional:

Outras
Informacgdes:

I. IDIOMAS;

Il. PUBLICACOES;

Neste espaco, é imprescindivel constar: a) nome da organizacdo; b)
cargo; c) periodo de execucdo do trabalho; e d) um breve detalha-
mento das atividades desenvolvidas, preferencialmente em tdpicos.
Também é importante colocar as experiéncias profissionais em
ordem cronoldgica inversa, ou seja, primeiro escreva a mais recen-
te/atual e prossiga inserindo até ser incluida a experiéncia mais
antiga. Para que isso? Para que os avaliadores percebam a sua
evolucao académica e profissional, e, assim, possam entender a sua
motivacao em entrar no Mestrado.

Neste campo, vocé tem a liberdade de inserir quaisquer dados que
acredita que irao lhe favorecer em relagao aos outros candidatos,
como:

VI. PREMIOS;

VII. CONHECIMENTOS EM INFORMATICA;

Ill. CURSOS DE CURTA/MEDIA DURACAO RELACIO- VIIl. TECNOLOGIAS, TECNICAS OU AREAS DO
NADOS AS AREAS DE INTERESSE DO MESTRADO; CONHECIMENTO QUE VOCE DOMINA;

IV. PARTICIPACOES EM CONGRESSOS, FEIRAS, SEMI-  IX. CERTIFICACOES;
NARIOS, SIMPOSIOS, ENTRE OUTROS;

X. INTERCAMBIOS;

V. RECONHECIMENTOS;

XI. ENTRE OUTROS.
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Nao se esqueca de selecionar as informacdes que ird inserir no seu curriculo, para
gue nao figue muito extenso e perca a objetividade!

Apesar de a funcao principal de um curriculo ser o foco no conteldo, o sucesso deste
documento também depende de uma estética visual agraddavel. Todas as suas esco-
Ilhas com relacao ao layout sdo relevantes — estilo da fonte, cores, etc. Nossa reco-
mendacao é que sejam utilizadas fontes comuns, como Arial ou Times New Roman,
tamanho 12 e espacamento de 1,5.

Abaixo, preparamos um modelo, resumindo os principais critérios citados. O modelo
é editavel, entdo fique a vontade para utiliza-lo!

Baixar Modelo

Caso gueira algo mais personalizado, ha varios sites e softwares que também podem
te ajudar a montar o seu curriculo. Kickresume, CVAssistant, CVMak- er, Visual CV,
Meu Curriculo Perfeito e Resume.io, por exemplo, podem te ajudar nessa tarefa!
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https://idp.edu.br/arquivos/mestrados-doutorados/Modelo_Curriculo_IDP_Final.docx

2. Carta de
apresentacao

O curriculo apresentado de maneira objetiva, pontual e sucinta é a forma mais
comum de apresentacao quando se busca novas oportunidades. Nesse sentido,
a carta de apresentacao vem complementar, sendo um documento no qual é
possivel especificar as informacdes do curriculo com maior riqueza de detalhes.

Por se tratar de um documento descritivo, € neste momento que voceé ira

“vender seu peixe”, descrevendo cada uma das suas experiéncias mais relevan-
tes, como elas moldaram sua capacidade técnica e foram |he direcionando até
chegar no local em que esta hoje. Assim, o objetivo da carta de apresentacdo é
apresentar um resumo, redigido em formato de carta e de relato histdrico e
reflexivo, das suas experiéncias. E o momento em que terd a oportunidade de
colocar vida, emocado e interacdo nas informacdes estaticas do curriculo,
destacando os principais projetos e responsabilidades que teve em cada opor-
tunidade.
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Agora, como elaborar?

Selecione as experiéncias: no seu curriculo vocé deve ter listado
inumeras experiéncias, passando pelos estudos formais, cargos ocupa-
dos, projetos em que teve participacao, entre outras experiéncias que
sdo relevantes para esse documento. Para selecionar quais destas expe-
riéncias receberdo destaque na sua carta de apresentacao, foque nas
mais interessantes para seu objetivo. Nao entre em detalhes irrelevan-
tes (como sua escola fundamental, seu passado como nadador ou suas
aulas de violino). Vocé nado esta escrevendo sua autobiografia. A carta
de apresentacdo é um relato reflexivo, mas focado em sua trajetoria
académico-profissional.

Organize uma sequéncia: apds selecionar as experiéncias que ira
detalhar, é hora de estabelecer o seu sequenciamento e suas conexdes,
ou seja, definir a ordem que as experiéncias irdo surgir em seu texto. O
mais intuitivo é que a sua carta de apresentacao siga uma linha crono-
l6gica, em que suas experiéncias sejam apresentadas e detalhadas na
ordem que aconteceram. Mas, se preferir, também pode ser feito o
inverso: iniciando a redacdo com as informagdes mais atuais, apresen-
tando onde esta posicionado, e, depois, elencar quais experiéncias
foram relevantes para garantir essas conquistas.

Destaque suas experiéncias: é importante ressaltar experiéncias
que nao teve a oportunidade de detalhar no curriculo. Caso tenha parti-
cipado de algum projeto interessante, ministrado alguma disciplina,
atuado ativamente em um grupo de pesquisa ou realizado algum traba-
Iho académico, esse € 0 momento para apresentar quais responsabilida-
des foram exigidas, o que realizou efetivamente, por que vocé foi sele-
cionado para isso, quais eram as expectativas e o que foi alcancado de
fato.
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@ Busque conexao: somos a soma das diversas experiéncias que vive-
mos e passamos. Lembre-se de conectar suas experiéncias académicas
e profissionais a vaga que vocé esta almejando. Por que seria importan-
te vocé ser selecionado? Em que o IDP ou o curso pretendido pode
contribuir para sua trajetoria e por que vocé é um perfil interessante
para a vaga?

Atencao aos elementos pré-textuais e formatagao: Uma capa
com o seu nome e com a finalidade da sua carta de apresentacdao nunca
serdao mal vistos. Também nao se esqueca de formatar adequadamente
seu texto!

Revise o texto: faca uma - ou duas, trés, quatro...- revisdes cuidado-
sas do seu texto. Tudo na sua carta de apresentacdao pode ser excelente:
sua trajetodria académica pode ser brilhante, sua atuagao profissional
revolucionaria e ainda assim tudo ir por agua abaixo com um “mais” ao
invés de “mas”.

Muita atencao ao edital: aqui, como em todas as demais etapas do
processo seletivo para o qual vocé esta recorrendo, é fundamental ler e
reler (se necessario, em voz altal) as regras do edital. Aqui no IDP, por
exemplo, pedimos para vocé discorrer sobre a importancia do mestrado
para seu desenvolvimento profissional, além de descrever temas de
interesse para desenvolver durante sua pesquisa de Mestrado. Nunca
ignore essas orientacdes. Seguir todas as orientacdes do Edital é o
primeiro passo para o sucesso em qualquer processo seletivo!

Caso permaneca com duvidas quanto a redacao da
carta de apresentacao, separamos dois 6timos exemplos que irdo lhe
auxiliar nesta etapal!

Baixar Modelo
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https://www.idp.edu.br/arquivos/mestrados-doutorados/modelo-carta-apresentacao.pdf

Agora, é com vocé colocar em agao as boas praticas apresentadas! Essas
dicas, alinhadas com a experiéncia que vem acumulando, irao colaborar

para apresentar um perfil de destaque para os avaliadores. Desejamos
boa sorte e sucesso na sua selegao!
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Nosso jeito
de atender

Voceé se interessou pelo conteudo e quer ir mais além?

Um dos principais diferenciais do IDP é oferecer um atendimento personalizado
sempre que vocé precisar. Valorizamos a busca de solu¢des rapidas e inteligentes
para as demandas do dia a dia de nossos alunos.

Para isso, contamos com as melhores equipes de atendimento e ferramentas
tecnoldgicas do mercado, que estdo a sua disposicdo para que vocé resolva suas
demandas sem precisar sair de casa.

Marque uma conversa com um dos nossos Consultores de Relacionamento. Eles
certamente poderao te ajudar na sua escolha por um Programa de Mestrado.

Fale com um Consultor

Lucas do Mestrado em Administragao Publica ©

Tulio do Mestrado em Economia ©



https://api.whatsapp.com/send?data=&phone=%20556199923-9947&source=&text=Ol%C3%A1%2C%20gostaria%20de%20mais%20informa%C3%A7%C3%B5es%20sobre%20a%20o%20Mestrado%20em%20Administracao%20Publica
https://api.whatsapp.com/send?phone=+556198538698&text=Ol%C3%A1,%20gostaria%20de%20mais%20informa%C3%A7%C3%B5es%20sobre%20o%20Mestrado%20em%20Economia!&source=&data=
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