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1. Cartas de Candidatura Espontanea

Ao redigir a sua carta ela devera ter em atencéo alguns requisitos, ou seja, deverd revelar as razfes da
candidatura, despertar o interesse do leitor, que por sua vez o levara a leitura do curriculum vitae e
finalmente devera apelar a entrevista. A carta ndo deve substituir o curriculum vitae a ndo ser que seja
uma carta de exploracdo. Ela tem como objectivo chamar a atencao do leitor para o curriculum vitae. A
carta ndo é apenas um documento para acompanhar o curriculum vitae. Ela deve transparecer uma
solugéo para os problemas do recrutador. Esta carta deve conter sempre o objectivo da sua candidatura,

ou seja o tipo de fungBes a que se concorre.

Este € um modelo que apenas fornece indicacdo para a elaboracdo de uma carta de candidatura
espontanea (A/c do Director da Empresa, se esta for pequena ou, A/c do Director de Recursos Humanos;

caso se trate de uma grande empresa):
= Apresentacio;
= Papel: igual ao do curriculum vitae;
= Direccdo pessoal: canto superior esquerdo (ndo utilizar titulos);

= Direcgdo do destinatario: na lateral direita, sobre a data;

Estilo: escreva a méo, no caso de ter um boa caligrafia, ou, se tal for solicitado;

= Titulo do destinatario: utilizar no caso de ter conhecimento do destinatario. Se tal ndo acontecer,
utilizar “Senhor/ Senhora” ou “Senhores”.
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1.1. Exemplos de Cartas de Candidatura Espontanea

Rui Rodrigues
Rua D. Antdnio Ferreira Gomes, 280
4250-600 Porto

Exm® Sr. Director do

Departamento de Recursos Humanos
Companhia Portuguesa de Hipermercados, S.A.
Grupo Auchan

Travessa Teixeira Junior, n°|

1300-553 Lishoa

Porto, 18 de Abril de 2005

Acaho de me licenciar em Engenharia Geogréfica, na Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto.

No momento, procuro um espago de trabalho onde possa desenvolver e aprofundar a formagao ja iniciada no curso

mencionado, razdo pela qual me candidato a uma possivel vaga na institui¢do que V. Ex.2 dirige.

Gostaria de, numa entrevista pessoal, poder prestar outras informacfes que penso serem relevantes para a minha
candidatura.

Junto envio 0 meu curriculum vitae para vossa apreciacao.

Agradecendo antecipadamente a atencdo que possam dispensar-me, apresento os melhores cumprimentos.

Rui Rodrigues

Anexo:

Curriculum vitae
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1.1. Exemplos de Cartas de Candidatura Espontanea

Rui Rodrigues
Rua D. Anténio Ferreira Gomes, 280
4250-600 Porto

Exme Sr. Director do

Departamento de Recursos Humanos
Companhia Portuguesa de Hipermercados, S.A.
Grupo Auchan

Travessa Teixeira Janior, n° |

1300-553 Lishoa

Porto, 18 de Abril de 2005

Chamo-me Rui Rodrigues e terminei recentemente a licenciatura em Biologia, na Faculdade de Ciéncias da
Universidade do Porto.

Neste momento procuro um espaco de trabalho onde possa desenvolver e aplicar a formagdo ja iniciada neste
curso, razdo pela qual me candidato a um estagio profissional, promovido pelo Instituto do Emprego e
Formacdo Profissional, através do Programa Estégios Profissionais, co-financidveis pelo Fundo Social Europeu.
Este tem como objectivo permitir uma maior articulacdo entre a saida do sistema educativo e a inser¢do no mundo
de trabalho, ao mesmo tempo que facilita o recrutamento de novos quadros nas empresas, através do apoio técnico
e financeiro prestado a estas entidades durante o estagio.

A licenciatura em Biologia é uma area cientifica intimamente ligada a vida, que estd na base da inovagdo
tecnoldgica e do progresso em miiltiplos e variados sectores. A titulo de exemplo, refiro algumas areas em que o
biélogo desempenha um papel fundamental: Controle de Qualidade, conservacdo e preservagdo dos alimentos;
Qualidade da agua; Microbiologia; Sanidade das Populacfes e Nutricdo Animal; Biotecnologias; Salide; Aquacultura
e Pescas; Estudos Ambientais, entre outras.

Gostaria de, numa entrevista pessoal, poder prestar outras informacfes que penso serem relevantes para a minha

candidatura.
Agradecia que me enviassem resposta para o seguinte e-mail; rui@hotmail.com ou para o nimero 91 1113388.

Na expectativa de ir ao encontro das necessidades desta instituicdo, agradego a atencdo dispensada e despe¢o-me

apresentando os meus melhores cumprimentos.

Rui Rodrigues

Anexo:

Curriculum vitae
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1.1. Exemplos de Cartas de Candidatura Esponténea

Dora Freitas
Rua Oliveira Monteiro, n°® 500
4250-250 Porto

Exm® Sr. Director do

Departamento de Recursos Humanos
Companhia Portuguesa de Hipermercados, S.A.
Grupo Auchan

Travessa Teixeira Junior, n° |

1300-553 Lishoa

Porto, 18 de Abril de 2005

O meu nome é Dora Freitas e sou licenciada em Biologia pela Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto.
Estou interessada em integrar a equipa de trabalho do Grupo Auchan e como tal apresento a minha candidatura a
uma possivel vaga, na area comercial, na instituicdo que V. Ex? dirige.

A licenciatura em Biologia é uma &rea cientifica intimamente ligada a vida, que estd na base da inovacdo
tecnolégica e do progresso em muiltiplos e diversificados sectores. Refiro a titulo de exemplo, algumas areas onde o
conhecimento dos bitlogos desempenha um papel primordial; Controle de qualidade, conservagdo e preservacgao de
alimentos; Sanidade das Populagdes; Microbiologia; Biotecnologias; Aquacultura e Pescas; Estudos Ambientais;
Salde, entre outras.

Gostaria de, numa entrevista pessoal, poder prestar outras informacfes que penso serem relevantes para a minha
candidatura.

Agradecia que me enviassem resposta para 0 seguinte e-mail: dora@yahoo.com, ou pelo telemdvel 96 4567899.

Na expectativa de ir ao encontro das necessidades desta instituicdo e agradecendo a atencdo dispensada,

subscrevo-me reiterando os melhores cumprimentos.

Dora Freitas

Anexo:

Curriculum vitae
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2. Cartas de Candidatura (Resposta ao Anuncio)

Esta carta deve conter sempre a referéncia ao anlncio a que se estd a responder, isto €, devemos
colocar sempre o n.° de referéncia do anuncio e/ou a fungéo a que se concorre. E aconselhavel fazer um

pequeno resumo da experiéncia profissional (3 ou 4 linhas).
Este € um modelo deve conter os dados solicitados no anuncio e que, em geral, s&o 0s seguintes:

= A referéncia a fonte do andncio (nome do jornal, data da publicacdo, eventualmente o n° de

referéncia do anuncio);
= QO titulo do posto de trabalho a que se candidata;
= A sua identificacdo (nome, morada, telefone, data de nascimento e idade);
= As suas habilitagdes escolares e profissionais;
= A sua experiéncia profissional e descricdo das competéncias técnicas e profissionais;

= Deverd concluir a carta, manifestando a sua disponibilidade para, em entrevista, poder esclarecer

mais pormenorizadamente as suas competéncias profissionais; apresente cumprimentos e assine.
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2.1. Exemplos de Cartas de Candidatura (Resposta ao Anuncio)

Dora Freitas
Rua Oliveira Monteiro, n° 500
4250-250 Porto

Exm® Sr. Director do

Departamento de Recursos Humanos
Roche Framacéutica Quimica, Lda.
Travessa Teixeira Janior, n° |
1300-553 Lishoa

Porto, 18 de Abril de 2005

Assunto: Delegado de Informagéo Médica (ref. 84/06)

Em resposta ao vosso andncio, publicado no Jornal Noticias, no dia 17 de Abril de 2006, n° 450 D/06, apresento a

minha candidatura para a fun¢éo de Gestor de Recursos Humanos.
Chamo-me Dora Freitas e sou licenciada em Bioquimica pela Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto.

Possuo como experiéncia profissional um estagio na empresa Novartis Farma e experiéncia de dois anos na area

de controle da qualidade no Laboratdrios Pfizer, Lda..
No que respeita a formagao complementar, possui um Curso de Gestdo Qualidade e em Gestéo de Equipas.
Junto envio 0 meu curriculum vitae para vossa apreciagao.

Agradecendo antecipadamente a atencdo que possam dispensar-me, apresento 0s melhores cumprimentos.

Dora Freitas

Anexo:

Curriculum vitae
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2.1. Exemplos de Cartas de Candidatura (Resposta ao Anuncio)

Dora Freitas
Rua Oliveira Monteiro, n°® 500
4250-250 Porto

Exm® Sr. Director do

Departamento de Recursos Humanos
Grupo Soares da Costa

Rua Nossa Senhora do Porto
4250-300 Porto

Porto, 18 de Abril de 2005

Assunto: Gestor de Qualidade (ref. 2230 V/06)

Em resposta ao vosso antncio, publicado no Jornal Expresso, no dia 15 de Abril de 2006, n® 2230 V/06, apresento a

minha candidatura para a fungao de Gestor de Qualidade.

O meu nome é Dora Freitas e sou licenciada em Geologia pela Faculdade de Ciéncias da Universidade do Porto.

Os profissionais de geologia ficam habilitados a responder em varios dominios vitais para a sociedade. A actuacéo
de um gedlogo é cada vez mais importante na sociedade desenvolvida e a sua actuagéo indispensavel em dominios
como: prospeccdo e exploracdo de minérios, materiais industriais e recursos hidricos, combustiveis fosseis; estudos
de obras de engenharia e aterros sanitarios; ordenamento do territério e planeamento de meios de prevencao de
catastrofes naturais, entre outros.

Em 2005 estagiei no INETI (Instituto Nacional de Engenharia, Tecnologia e Inovagdo), polo da Amieira, S&o
Mamede de Infesta, com a classificacdo final de 17 valores. O estagio incidiu sobre um projecto de cooperacdo
entre INETI e o Instituto de Geologia de Angola, constituindo na prepara¢do em ambiente SIG.

Gostaria de, numa entrevista pessoal, poder prestar outras informacfes que penso serem relevantes para a minha
candidatura.

Agradecendo antecipadamente a atencéo que possam dispensar-me, apresento os melhores cumprimentos.

Dora Freitas

Anexo:

Curriculum vitae
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