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A P R E S E N T A Ç Ã O

Com sat isfação,  a Aspros -  Assessor ia  de Projetos Sociais  e
Promoção de Dire i tos  Humanos   apresenta  a  pr imei ra
publ icação vol tada para  a  promoção dos d i re i tos  humanos e
just iça  socia l .  Neste  pr imei ro  documento ,  contemplamos a
questão da  Empregabi l idade da população LGBTQIA+ ,
inaugurando uma sér ie  de  produções vol tadas para  as
pessoas e  colet ivos que v ivenciam si tuações de
vulnerabi l idade socia l ,  pol í t ica  e  econômica  no  mundo do
trabalho.

Visando oferecer  uma ferramenta  de educação e  inserção
socia l  a  uma parce la  da  população que tem poucas vozes a
seu favor ,  de  modo a  somar  forças para  o  enfrentamento da
discr iminação socia l  e  da  t ransfobia ,  contr ibu indo ,  de  ta l
forma,  para  a  construção de  uma sociedade mais  justa  e
igual i tár ia ,  apresentamos esta  car t i lha.

Os estereót ipos negat ivos  comumente  re lac ionados às
pessoas LGBTQIA+  est imulam de forma cot id iana a  exclusão
socia l  e  a  v io lação dos d i re i tos  humanos  desses ind iv íduos ,
que a lém de margina l izados ,  são v í t imas constantes  de  atos
de t ransfobia ,  que  embora  i l íc i tos ,  são socia lmente  to lerados.  
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Segundo a  Associação de  Travest is  e  Transexuais  -  Ant ra ,  o
Bras i l  ocupa a  t r is te  l iderança no rank ing mundia l  de
assassinatos  de pessoas t rans,  parcela  da  população que ,  no
nosso país ,  possui  uma expectat iva  média  de v ida  de 35 anos.
A re je ição socia l ,  in fe l izmente ,  mui tas  vezes se  in ic ia  no
própr io  seio  fami l iar .  

A  pesquisa  mostra  que  90% das pessoas t rans  têm a  sua
condição pessoal  negada  pe la  própr ia  famí l ia ,  e  a inda é
comum que esses ind iv íduos se jam expulsos de casa.  

A isso ,  a l ia -se  out ro  fator  re levante ,  o  al to  índice  de evasão
escolar ,  ambiente  que ,  ref le t indo o  modelo  est rutura l
conservador  da  nossa sociedade,  é sempre  mui to  host i l  àqui lo
que se  apresenta  como diferente  do t radic ional .  

Esses fatores ,  somados a  out ros ,  conduzem a um  ba ixo  nível
de escolar idade ,  que  por  sua vez ,  t raz  ref lexos negat ivos  na
qual i f icação prof iss ional  e ,  por  f im,  na  inserção no  mercado
de t rabalho  formal  e  exc lusão socia l .
 
Par t indo desse pressuposto ,  e  buscando,  para  a lém das
contendas l i t ig iosas ,  o  p leno exerc íc io  da  sua vocação socia l ,
o  Tribunal  Regional  do Trabalho da  13ª  Região  dec id iu  cr iar
um mater ia l  que possa ,  de  a lguma forma,  aux i l ia r  no  acesso
dessa parce la  da  população à  empregabi l idade,  como forma
de ocupar  o  espaço que lhes  é  de  dire i to  no  mundo  socia l  do
trabalho.

Nesse sent ido ,  a Aspros -  Assessor ia  de  Projetos  Socia is  e
Promoção dos Dire i tos  Humanos  ob jet iva  contr ibu i r  com a
construção de  uma sociedade mais  justa  e  f raterna ,  com
respei to  à  sociodivers idade.

6



N O Ç Õ E S
S O B R E  O  T E M A

Pessoas c isgêneras  são pessoas cuja  ident idade de
gênero corresponde ao sexo que lhe  fo i  at r ibuído no

momento do nascimento.  
 

LGBTQIA+  é  a  s ig la  para  “ lésbicas ,  gays ,  b issexuais ,
t ransgêneros ,  t ravest is ,  t ransexuais ,  in tersexo ,  queer ,

assexuais” .
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Lésbicas  são mulheres que sentem atração
afet iva/sexual  pe lo  mesmo gênero.

Gays  são homens que sentem atração afet iva/sexual
pelo  mesmo gênero.

Bissexuais  são homens e  mulheres que sentem
atração afet iva/sexual  pe los  gêneros mascul ino e
feminino.

Transexuais ,  t ransgêneros ou t ravest is  são pessoas
que se  ident i f icam com outro  gênero que não aquele
atr ibuído no nascimento.  Essas pessoas podem ou
não modif icar  sua aparência  ou função corpora l ,  por
meios médicos c i rúrg icos etc. .

Expl icando melhor,  transgênero  (que,  às vezes,
é abreviado para trans)  é um termo genérico
ut i l izado para descrever uma ampla gama de
identidades  -  incluindo pessoas transexuais ,
t ravest is ,  pessoas que se ident if icam como
terceiro gênero ou outros termos não binár ios,
e outros,  cujas aparências e caracter íst icas são
percebidas como at ípicas do gênero.  Mulheres
trans ident if icam-se como mulheres,  mas
foram, ao nascer ,  c lassif icadas como sendo do
sexo mascul ino.  
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O termo queer  não se  refere  a  uma or ientação
sexual  especí f ica  ou ident idade de gênero ,  mas d iz
respei to  a  pessoas que t ransi tam entre  os  gêneros
mascul ino e  feminino ou em outros gêneros nos
quais  o  b inar ismo não se  apl ica.

Intersexuais  são pessoas cujo  desenvolv imento
sexual  corpora l  natura lmente  não se  encaixa  na
norma b inár ia  (homem/mulher) ,  reve lando uma
condição que pode,  até  cer to  ponto ,  ser  associada
ao concei to  de androgin ia .

Assexuais  são pessoas que não têm atração afet iva
e/ou sexual  por  outras ,  t raduzindo-se como a  fa l ta
de interesse em at iv idades sexuais  e  até  mesmo de
or ientação sexual .

Homens trans sentem-se como homens,  mas
foram definidos como do sexo feminino quando
nasceram.  Algumas pessoas trans passam por
cirurgias ou tomam hormônios para colocar seu
corpo em harmonia com sua ident idade de
gênero,  outras não.  Pessoas trans podem ter
qualquer or ientação sexual  incluindo,  assumindo
uma postura heterossexual ,  homossexual ,
b issexual  ou assexual .
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O símbolo “+”  quer  d izer  que há d iversas outras
formas e  ident idades ,  var iantes  ou d iss identes ,  que
possam ter  ou v i r  a  ser  ident i f icadas e/ou
reconhecidas ,  pois  a  d ivers idade humana é  inf in i ta  e
imponderável .  Exemplos:
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1) Demissexuais:  são pessoas que somente
sentem atração sexual  em relação a outra
quando já existem um envolvimento ou laço
emocional ,  afet ivo ou intelectual  para com
essa outra pessoa.

2) Pansexuais:  são pessoas que sentem
atração por todos os gêneros sem fazer
dist inção,  pessoas que sentem atração por
outras pessoas independentemente de gênero.
Diferenciam-se dos  b issexuais,  pois as pessoas
bissexuais reconhecem os diferentes gêneros e
os encaram de forma diferente ,  sendo que a
percepção de diferenças pode levar  a uma
atração de diferentes graus,  conforme o gênero.



É importante  ressal tar  que ,  no Brasi l ,  a  ident idade
" t ravest i”  é  uma importante  re iv indicação pol í t ica  do

movimento socia l .  
 

Embora esses termos tenham  cada vez mais
ressonância  g lobal  em di ferentes  cul turas ,  outros

termos podem ser  ut i l izados  para  descrever  pessoas
que se  sentem atra ídas por  pessoas do mesmo gênero ,

pessoas cuja  ident idade de gênero  se  d i ferencia  do
sexo designado ao nascimento ,  pessoas que

apresentam ident idades de  gênero  não binár ias  e
pessoas cujas  caracter íst icas sexuais  não se  encaixam

nas t íp icas def in ições de macho e  fêmea.
 

No contexto  dos direi tos  humanos,  lésbicas ,  gays ,
b issexuais  e  t ransgêneros são pessoas que têm

desaf ios  comuns e  específ icos .  
 

Pessoas intersexuais  (aqueles  que nascem com
caracter íst icas sexuais  at íp icas)  sofrem vár ios  dos

mesmos t ipos de violações de di re i tos  humanos  que
as pessoas LGBTQIA+.
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A or ientação sexual  é  a  at ração f ís ica ,  românt ica  e/ou
emocional  que uma pessoa sente  em re lação à  outra.
Todo mundo tem uma or ientação sexual ,  po is  é  parte

integra l  da  ident idade de cada um.  
 

Homens gays e  mulheres lésbicas  são at ra ídos por
indiv íduos de seu gênero.  Heterossexuais  sentem-se

atra ídos por  pessoas d i ferentes  de seu gênero.  
 

Bissexuais  são pessoas que podem sent i r  at ração por
indiv íduos de seu gênero ou de gênero d i ferente.

 
 
 
 
 
 
 
 

A or ientação sexual  não está  re lacionada à  ident idade
de gênero.   Ident idade de gênero é  um sent imento e

uma v ivência  profunda do própr io  gênero.  A  ident idade
de gênero de uma pessoa pode ou não estar  a l inhada

com o sexo que lhe  fo i  at r ibuído no momento do
nascimento.
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N O M E  S O C I A L

Nome socia l  se  refere  ao  nome própr io  pe lo  qual ,  pessoas
transgênero ,  t ravest is  e  t ransexuais  gera lmente  desejam ser

chamadas ,  em contraste  com o nome of ic ia lmente  reg ist rado
ao nascimento ,  que muitas  vezes não ref lete  sua ident idade

de gênero.
 
 

No âmbito  federa l ,  o  Decreto  n.º  8.727/16 ,  da  Pres idência  da  Repúbl ica
normat izou o  uso do nome socia l  pe los  órgãos e  ent idades da

administração públ ica  federal  d i reta ,  autárquica  e  fundacional .  
 

Em 2019,  o  Senado apresentou o  Projeto  de  Lei  n.º  2.745 de 2019  sobre  o
reconhecimento da  ident idade de gênero ,  der ivado de  uma sugestão popular

env iada por  uma c idadã de  Minas Gera is  ao Porta l  e -C idadania.  
O  projeto  de  le i  encontra -se  aguardando designação do re lator .
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A Lei  13.460/17,  que t rata  da  par t ic ipação,
proteção e  defesa dos d i re i tos  do usuár io  dos
serv iços públ icos da administ ração públ ica :  

"Dispõe do uso do NOME SOCIAL pelas pessoas trans, travestis e
transexuais usuárias dos serviços judiciários, membros, servidores,
estagiários e trabalhadores terceirizados dos tribunais brasileiros."

RESOLUÇÃO CNJ Nº 270 DE 11/12/2018: 
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Assegura a todos os
cidadãos, o direito a serem
tratados com urbanidade,
respeito, acessibilidade,

cortesia, presunção de boa-
fé, igualdade, eficiência,

segurança e ética.

Dessa forma,  a  le i  respalda o  respei to
ao  nome socia l ,  por  se  t ratar  de  um
direi to  da  comunidade LGBTQIA+ ,

como expressão de sua d ignidade e
respei to  a  sua ind iv idual idade.



A baixa  escolar idade ,  a l iada à  ausência  de exper iência  e
qual i f icação prof issional  são e lementos que contr ibuem para  a
dif iculdade no acesso ao mercado de t rabalho  formal  por  parte

das pessoas t rans.
 

Por  outro  lado ,  mesmo as pessoas t rans que possuem
exper iência  prof issional  e n íve is  avançados de estudo e

qual i f icação ,  p reenchendo os requis i tos  necessár ios  para  o
preenchimento de vagas no mercado de t rabalho ,  são

comumente discr iminadas  nos processos se let ivos ,  em v i r tude
da sua  ident idade de gênero.

 
 Quando conseguem ser  admit idas ,  também enfrentam  desaf ios
adic ionais ,  como a  t ransfobia ,  para  permanecerem empregadas

e ascenderem prof iss ionalmente.
 

A  rea l idade acima descr i ta  mostra  a  necessidade de adoção de
pol í t icas básicas de inclusão  para  benef ic iar  aqueles  que

desejam ser  formalmente  absorv idos pelo  mercado de t rabalho ,
medidas essas que se  in ic iam na ofer ta  de  vagas para  uma

adequada qual i f icação prof iss ional .  
 

A lém disso ,  as  d iversas nuances socia is  que cercam o tema,  e
a  necessidade de quebra de paradigmas,  torna importante  uma

intermediação junto  ao mercado de t rabalho ,  se ja  para
absorção da mão de obra ,  se ja  para  o  preparo do ambiente

empresar ia l  para  a  recepção desses prof iss ionais .
 

E M P R E G A B I L I D A D E
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 Na sequência ,  a lgumas  d icas de
inst i tu ições  que podem ajudar  os
interessados a  subi r  os  degraus
necessár ios  à  conquista  de um
espaço no mercado de t rabalho.

Programa do Min istér io  do Trabalho e  Prev idência  vo l tado à
qual i f icação de t rabalhadores e  t rabalhadoras e  o  combate  ao

desemprego.  Os  cursos são onl ine,  gratui tos  e  sem necessidade
de escolar idade prévia.  A  inscr ição é  fác i l  e  ráp ida:  basta  se

inscrever  e  começar  o  curso.

Você começa seu curso logo após a  inscr ição e  o  recebimento de
um e-mai l  de  conf i rmação.  Por  ser  tota lmente  onl ine,  o horár io  de
estudo é  o  que for  mais  conveniente  para  você.  Ao f ina l ,  os  a lunos

que conclu í ram o curso com a  nota  mín ima de c inco pontos e
responderam à  aval iação recebem um cert i f icado da Univers idade

de Brasí l ia  (UnB) ,  na  qual idade de curso de extensão.
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Inst i tu ições que oferecem cursos prof iss ional izantes  gratui tos ,
na  forma de cursos e  programas de formação in ic ia l  e

cont inuada de  t rabalhadores  (F IC) ,  educação prof iss ional
técnica  de  n íve l  médio  e  educação prof iss ional  tecnológica  de

graduação e  de  pós-graduação.  Para  par t ic ipar  do processo
selet ivo  basta  fazer  um cadastro  no s i te  da  inst i tu ição mais

próxima.  A  escolha é  efet ivada por  meio  de  sor te io  e let rônico.
 

Inst i tutos Federais pelo Brasi l

Escola do Trabalhador 4.0

http://portal.mec.gov.br/rede-federal-inicial/instituicoes
https://www.escoladotrabalhador.gov.br/cursos/
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Programa que proporc iona o  acesso a  d iversos cursos à
distância ,  dest inado a  pessoas com renda fami l iar  mensal  per

capi ta  que não u l t rapasse  dois  salár ios  mínimos.  
 

Antes de  efetuar  a  inscr ição ,  o  candidato  deverá  tomar
conhecimento das informações  d isponíve is  na  guia  “Pré -

requis i tos”  de  cada curso e  cer t i f icar -se  de  que atende a  todos
os cr i tér ios  ex ig idos.

Programa SENAC de Gratuidade (PSG)

Programa do Min istér io  do Trabalho e  Prev idência  vo l tado à
qual i f icação de t rabalhadores e  t rabalhadoras e  o  combate  ao

desemprego.  Os  cursos são onl ine,  gratui tos  e  sem necessidade
de escolar idade prévia.  A  inscr ição é  fác i l  e  ráp ida:  basta  se

inscrever  e  começar  o  curso.
 

Você começa seu curso logo após a  inscr ição  e  o  recebimento de
um e-mai l  de  conf i rmação.  

 
Por  ser  tota lmente  onl ine,  o horár io  de  estudo é  o  que for  mais

conveniente  para  você.  Ao f ina l ,  os  a lunos que conclu í ram o curso
com a nota  mín ima de c inco pontos e  responderam à  aval iação
recebem um cert i f icado da Univers idade de Brasí l ia  (UnB) ,  na

qual idade de  curso de  extensão.

Programa Nacional  de Acesso ao 
Ensino Técnico e Emprego (PRONATEC)

A seleção dos candidatos  considera  os  seguintes  cr i tér ios:
a)  Se leção por  Estado;  
b)  Se leção para  o  curso oferec ido ,  conforme d isponib i l idade de  vagas ;  
c)  C lass i f icação obt ida  pe la  ordem de inscr ição no curso pe lo
candidato ;
d)  Comprovação do atendimento da documentação ex ig ida  para  a
matr ícu la .

https://www.ead.senac.br/gratuito/
http://portal.mec.gov.br/pronatec
http://portal.mec.gov.br/pronatec
http://portal.mec.gov.br/pronatec


A S S É D I O  M O R A L
Lésbicas,  gays,  b issexuais ,  pessoas t rans,  intersexo e  +.
sofrem discr iminação e  assédio  no mundo do t rabalho por

conta  de sua  or ientação sexual  e  ident idade de gênero.
 

O  assédio  moral  ocorre  quando o  t rabalhador  é  submetido a
si tuações,  repet i t ivas ou s istematizadas,  de humilhação,

degradação,  vexatór ias,  host is ,  vulgares ou agressivas no
ambiente  de t rabalho.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O  assédio  moral  causa sér ios  danos à  saúde f ís ica  e  mental
do t rabalhador ,  a lém de pre judicá- lo  no seu desempenho
prof iss ional ,  socia l  e  fami l iar .  Por  isso ,  a  Const i tu ição
Federal ,  em seus ar ts .  5°  e  7º ,  XXX,  e  a  CLT,  ar t .  483 ,

protegem a  in tegr idade do t rabalhador  no seu  d i re i to  à
int imidade,  d ignidade,  igualdade,  honra  e  v ida pr ivada.

18

 
São exemplos de conduta que,  re i teradas,  

caracter izam o dano moral :  
Gri tar ,  x ingar ,  apel idar ,  contar  p iadas para  menosprezar ,

r id icu lar izar  e  humi lhar ,  ordenar  rea l ização de tarefas
impossíve is  ou incompat íve is  com a capacidade prof iss ional ,

repet i r  cr í t icas e  comentár ios  improcedentes ou que
subest imem os esforços do empregado,  iso lar  a  pessoa no

corredor  ou em sala ,  ent re  outros.



A violação dos dire i tos  fundamentais  ou  a  ocorrência  de
si tuações de assédio  moral  à comunidade LGBTQIA+ ,  no

ambiente  de t rabalho por  empregadores ,  super iores
hierárquicos e  colegas de t rabalho devem ser  comunicadas

pelos ofendidos ao Ministér io  Públ ico do Trabalho
(www.prt13.mpt.mp.br) .

 
O  pre judicado também pode procurar  o  Ministér io  do

Trabalho e  Previdência ,  a  quem compete  a  f iscal ização do
cumpr imento das Leis  Trabalhistas.  
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Pessoas Idosas.  
Pessoas Negras.  
Pessoas em s i tuação de  estabi l idade prov isór ia  (gestante ,
membro de  CIPA,  d i r igente  s ind ica l  e  benef ic iár io  de
auxí l io -doença) .
 LGBTIQA+.
 Portadores  de  HIV ou doenças graves.  
 Pessoas obesas ou com sobrepeso,  ent re  out ras.

As pr incipais  v í t imas de assédio  moral  são:

 Acesse:  Rede de Atendimento — Português (Brasi l )

http://www.prt13.mpt.mp.br/
https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/canais_atendimento/unidades-de-atendimento


D I C A S  P A R A
C O N S E G U I R  U M A  V A G A  N O

M E R C A D O  D E  T R A B A L H O

Nunca coloque  ne le  informações pessoais  ou prof iss ionais  que
não se jam verdadei ras ;  

Descreva todas as  suas habi l idades prof iss ionais ,  mas de forma
simples  e  resumida (deta lhes  devem ser  de ixados para  a
entrev ista  de  emprego) ;  

Apresente  de forma c lara  e  d i reta  tudo o  que a  pessoa que va i
anal isar  seus dados prec isa  saber  sobre  você ,  que tenha re lação
com a vaga em questão.

O curr ícu lo  é  o  resumo da v ida prof issional  de um candidato ou
candidata  a  emprego.  Para  produzi r  um bom curr ículo :

 

 
Como o curr ícu lo  é  o  pr imeiro  contato  e  a  pr imeira  impressão do

empregador ,  é  importante  que e le  passe com clareza as  suas
competências  técnicas e  conquistas .  É  importante  que o

documento se ja  organizado e  não contenha erros de português ou
de digi tação.  Antes  de impr imir  ou enviar ,  rev ise  e  peça para

alguém ver i f icar .
 

O  v isual  va i  depender  da área em que você está  procurando
trabalho.  Em regra ,  não use letras  muito  enfei tadas ou grandes.

Além disso ,  use cores como preto  ou azul  escuro.  Mas se  você está
buscando a lgo em áreas como publ ic idade ou designer  gráf ico ,  por

exemplo ,  o  seu curr ícu lo  pode e  deve ser  mais  ar ro jado.
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 O currículo é  dividido em mais ou menos 
8 partes ,  a depender das informações que você
possa e quei ra demonstrar  para o empregador.
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 1. Informações pessoais

Deve-se informar seus dados pessoais: nome completo, endereço completo, telefone,
e-mail. No lugar do seu nome de registro, você pode colocar seu nome social.

 2. Objetivo definido
Currículos sem objetivo, com objetivo genérico (por exemplo: estou à disposição da

empresa) ou com muitas opções (por exemplo: recepcionista, assistente financeiro ou
designer gráfico) mostra que a pessoa não tem foco definido e correm mais risco

de não receberem a atenção adequada. Coloque o cargo (por exemplo,
recepcionista) ou a área (por exemplo, atuar com atendimento ao público) que deseja

desempenhar. Lembre-se de que a descrição do objetivo deve ser igual ou
similar à vaga que esteja concorrendo. Assim, se você tem muitos interesses e

habilidades, faça um currículo para cada objetivo profissional, dando destaque para
as experiências mais relacionadas ao que está buscando.

 

 3. Formação Acadêmica

Nesta seção, você deverá colocar em ordem, do mais recente para o mais antigo, os
cursos que realizou. Lembrando de colocar o nome da instituição de ensino, tipo de

curso e ano de conclusão.
 



   Caso domine outras línguas, além da sua língua nativa (no caso dos brasileiros, o
português), informe-as nesta parte.

 
 

   Essa seção é opcional e é utilizada para descrever trabalhos voluntários, participação
em projetos específicos ou, ainda, alguma viagem de intercâmbio que seja relevante.

Exemplo: experiência de três anos como voluntário em abrigo de animais, no qual
ajudava com a limpeza e alimentação dos animais abandonados.
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 4. Qualificações
 Aqui, você vai descrever sobre o que faz bem, seus talentos e resumir suas

características pessoais e profissionais. Exemplo: responsável pelo atendimento à
recepção social e cadastro de visitantes; atendimento telefônico; organização de

arquivos; desenvoltura para falar em público.
 

 5. Experiência Profissional

 Se você tiver experiências profissionais anteriores, coloque-as nesta seção, da mais
recente para a mais antiga. Sempre indique o nome da empresa, o cargo que atuou e o

período em que você ficou nesse emprego. Se achar necessário, faça uma breve
descrição das suas principais responsabilidades ou atribuições exercidas na empresa.

 6. Conhecimentos em Informática
  Caso possua conhecimentos em informática, informe, também no currículo, as

ferramentas que você domina ou com as quais já trabalhou. Exemplo: pacote office
intermediário (word, excel, power point e outlook), SAP básico etc..

 

 7. Idiomas

 8. Outras Informações



Em processos se let ivos é  mui to  comum as empresas entregarem um
formulár io  de cadastro  de candidato,  por  isso sempre tenha uma

caneta  azul  ou preta  com você.
 

Tenha também em mãos seus documentos or ig inais  de  ident idade ,
como RG  (Regist ro  Gera l ) ,  CPF  (Cadastro  de Pessoa F ís ica) ,  CNH

(Carte i ra  Nacional  de  Habi l i tação)  etc . .
 

Ta is  documentos poderão ser  ut i l izados na entrada ou portar ia  da
empresa ,  para  autor izar  seu ingresso  nas  dependências  do local  de

trabalho.
 

Quanto a  outros documentos ,  como CTPS  (Carte i ra  de  Trabalho e
Prev idência  Socia l ) ,  PIS  (Programa Integração Socia l ) ,  Título  de

Elei tor ,  Reservista ,  Cert idão de Casamento ,  Cert idão de
Nascimento ,  Histór ico Escolar  e tc . ,  estes  documentos rea lmente

são importantes e  você precisa  deles  para  preencher  a lguns
formulár ios  de cadastro .  

 
Caso você  perca alguns desses documentos ,  deve gerar  um B.O.

(bolet im de ocorrência) ,  so l ic i tar  e  pagar  pe la  segunda v ia  etc . .  
 

Sugere-se  que você anote os  números destes documentos ,  leve
cópias  s imples ou ,  a inda ,  uma foto  e  arquivada no seu ce lu lar .

 
A lém disso ,  a tual ize  seus dados de contato  em seu curr ícu lo ,  como

e-mai l  (se  você a inda não tem um,  é  essencia l  cr iar ) ;  te lefone e
endereço.

P R O C E S S O  S E L E T I V O :
C O M O  F U N C I O N A ?
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D I C A S  I M P O R T A N T E S

 Ev i te  e -mai ls  com apel idos ou caracter íst icas  pessoais
(exemplo:  mai te .gat inha@xpto.com.br)  ou  a inda ut i l izar  um

e-mai l  para  f ins  comercia is  ( logadacr is@xpto.com.br) .
 Sugere -se  usar  var iações  de  nome,  sobrenome e  data  de

nascimento (exemplo:  mai ra .s i lva1971@xpto.com.br) .
 

Lembre-se :  o  seu e -mai l  é  uma forma que a  empresa va i
entrar  em contato  com você.  Procure  acessá- lo  com

f requência .
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O número de  te lefone pode ser  de  um celular .
 O  importante  é  que se ja  o  número que você este ja

usando no momento .
 

Evi te  a  t roca de número de te lefone com frequência  ou ,
caso ha ja  necessidade ,  pode reservar  ou  manter  um

outro  te lefone para  recados .  Se  for  necessár io ,  escolha
algum de conf iança para  lhe  av isar  o  mais  ráp ido

possíve l  quando surg i r  uma oportunidade de  t rabalho.

E-mail

Telefone

mailto:maite.gatinha@xpto.com.br
mailto:logadacris@xpto.com.br
mailto:maira.silva1971@xpto.com.br


Não precisa  levar  um comprovante  de endereço  para  o
processo se let ivo ,  mas tenha em mãos os  dados de  onde você

mora ,  inc lu indo o  CEP (Código de  Endereçamento Posta l ) .  
 

Se não souber  do  seu CEP,  você pode consul tar  no  s i te  dos
Correios:  corre ios.com.br .
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Endereço

Acompanhante
Se você for  acompanhado para  a  ent rev ista  por  um amigo

ou fami l iar ,  pode causar  uma má impressão ,  po is  pode
parecer  insegurança ,  fa l ta  de  autonomia ,  e tc . .  Contudo,  se

alguém quiser  lhe  acompanhar ,  peça para  a  pessoa lhe
aguardar  na  por tar ia  do prédio  ou em um local  próx imo,

por  exemplo ,  uma lanchonete.

Lembre-se  que as  pessoas chamadas para  o  processo
selet ivo  são aval iadas a  todo momento ,  desde o
curr ícu lo  recebido até  o  momento da admissão.

http://www.correios.com.br/
https://www.google.com/search?q=correios&oq=correios&aqs=chrome.0.0i131i355i433i512j46i131i199i433i465i512j0i131i433i512j0i433i512j0i131i433i512j0i512j0i131i433j69i64.1696j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8


C Ó D I G O  D E  V E S T I M E N T A
( D R E S S C O D E )

Dresscode  é  um termo muito  comum no mundo do t rabalho ,
que d iz  respei to  ao  modo de se vest i r  apropr iado  para  cada

trabalho.  E le  ex iste  porque as  empresas entendem que a
forma de se  vest i r  é  uma das formas de t ransmit i r  os  valores

e a  imagem da empresa  para  o  mercado,  c l ientes  e
fornecedores.

 
Quando pesquisamos sobre  a  empresa ,  já  conseguimos ter
uma ide ia  de como é  seu dresscode,  se  é  mais  formal  ou

informal.  Mas,  na  dúvida ,  pergunte como é  o  dresscode da
empresa  para  a  pessoa que entrou em contato  com você

oferecendo o  t rabalho.
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Atenção:  A  forma como você se  apresenta  gera  uma
imagem  de  quem você é  para  a  pessoa que está  te
entrev istando,  então  reserve um tempo  para  pensar
sobre  o  que i rá  usar  na  ent rev ista .



Calçados:  escolha um calçado confortável  e  que não este ja
sujo ,  furado,  com manchas etc. .

Roupas:  escolha uma roupa que você se  sente  bem,  mas
tenha cuidado e  ver i f ique se  está  l impa,  se  prec isa  passar ,

se  não tem manchas ,  se  tem todos os botões etc. .  

Cabelo  e  barba:  o  cabelo  e  a  barba são partes  integrantes
da nossa personal idade e  cada pessoa tem seu est i lo .  E les

podem ser  longos ,  cur tos.  Os cabelos podem ser  presos ,
sol tos ,  ser  l isos ,  cacheados,  b lackpower.  O importante  é

que e les  este jam l impos e  ar rumados.

Maquiagem: se você usa maquiagem,  é  bom que se ja  uma
maquiagem mais  leve  e  básica.

Higiene pessoal :  l impeza e  bom chei ro  são fundamentais ,
mas se  deve tomar  cuidado com desodorantes ou perfumes

muito  for tes.  É  bom lembrar  que a lgumas pessoas são
alérg icas ou se  incomodam com alguns t ipos de aroma.

Faça de tudo para  garant i r  a  melhor  interação com quem
est iver  fazendo a  entrev ista.

Piercing e  tatuagem: esses acessór ios  são mais  acei tos
hoje  em dia  pe las  empresas.  Porém,  como já  d issemos,

a lgumas são mais  f lex íve is  e  outras  não.

27

Lembre-se:  Roupa amassada,  furada ,  manchada,  pode passar
a  impressão de  desle ixo.

Importante:  A lguns processos se let ivos  têm dinâmicas ou
testes  prát icos ,  por  isso cu idado com roupas que dif icul tam
seus movimentos :  mui to  justas ,  cur tas ,  decotadas etc . .



O dresscode  ref lete  a  sua apresentação pessoal ,  então
cuidado com excessos,  desle ixos e  uso de acessór ios  como

boné,  fones de ouvido e  óculos escuros.  

Deixe  o  celular  desl igado e não masque chic lete  durante  a
entrev ista.

Enf im,  se ja  uma pessoa autênt ica ,  mas tenha atenção ao
perf i l  da  empresa e  cu idado com excessos.

Quando chegar  na empresa para  a  entrevista  e  caso não
tenha a l terado seus documentos ,  informe à  pessoa que está
atendendo seu  nome socia l  e  a  forma como gostar ia  de ser

tratado.  

Ao preencher  o  formulár io  de cadastro ,  faça com calma,
atenção,  com  let ra  legível ,  ev i te  rasuras e  revise  todas as

informações antes de entregar  ao entrev istador .
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Lembre-se:  nem todas as  pessoas estão
preparadas ou têm conhecimento sobre  o  uso
do nome socia l .  Seja  paciente.
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Nesta  etapa é  ava l iada a  forma como você se  apresenta  e  se
comunica ,  como administra  o  tempo  dedicado à  at iv idade e  às

or ientações passadas.  
 

Treine em casa,  na  f rente  de  um espelho ,  uma apresentação rápida ,
de  uns dois  minutos ,  na  qual  você conta  quem é  você ,  o  que você

faz  e  porque quer  t rabalhar  naquela  empresa.
 

Atenção para  sua  postura  e  ev i te  g í r ias  e  f iguras  de l inguagem.

As  e tapas  mais  comuns do processo de se let ivo  são:

Dinâmica de apresentação

 Se ja  com a  área  de  se leção ,  se ja  com o gestor ,  o  ob jet ivo  é  lhe
conhecer  melhor .  É  a  oportunidade de  a  empresa se  aprofundar  na

sua exper iência ,  quais  são seus pontos fortes  e  quais
caracter íst icas  prec isa  desenvolver .  

Por  isso é  importante  ser  uma pessoa autênt ica .

 Esta  d inâmica é  usada para  ava l iar  as  suas  caracter íst icas  em
relação ao grupo .  E la  pode aval iar  o  t rabalho em equipe ,  a

habi l idade para  negociação ou l iderança ,  a  depender  do perf i l  da
vaga em questão.  

 
Nesta  etapa também deve-se  tomar  cu idado com a postura ,  a  forma

de se  comunicar ,  o  tempo  e  as  or ientações  que  foram dadas.
 

Dinâmica de grupo

Entrevista  indiv idual
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Procure  manter  contato  v isual  e  responder  com detalhes ,
dando exemplos de si tuações reais ,  mesmo que você não

tenha exper iência  prof iss ional .  
 

Se  este  for  o  caso,  dê  exemplos de outras s i tuações  que
demonstrem o que está  sendo perguntado.

 
Por  exemplo ,  você pode demonstrar  sua habi l idade de jogo
de c intura  contando s i tuações que vivenciou  na  escola ,  na

sua comunidade,  em at iv idades voluntár ias  ou em t rabalhos
informais.  

 
E ,  se  não entender  a  pergunta,  quest ione e  peça para  a

pessoa repet i r .

Lembre-se:  O processo se let ivo  é  uma v ia  de  mão dupla ,
onde a  empresa está  aval iando  se  você é  a  melhor  pessoa

para  a  vaga e  você  também está  aval iando se  esta  é  a  função
e a  empresa onde quer  t rabalhar .  

 
Este  é  o  momento de  t i rar  dúvidas  sobre  a  vaga e  de  saber

qual  o  tempo de retorno  e/ou prazo  para  as  próx imas etapas.
 

Em resumo:  seja  autênt ico  e  mostre  porque você é  a  pessoa
a ser  contratada  para  esta  vaga.

 



Vár ias  empresas estão ut i l izando métodos  mais  tecnológicos
e que ot imizem o tempo do recrutamento .

 
Antes de uma etapa presencial ,  a lgumas empresas podem

pedir  para  que o  candidato ou candidata  faça a lguns testes
onl ine,  como de português,  raciocínio  lógico  e/ou de

conhecimentos específ icos.
 

Esse t ipo de fer ramenta possib i l i ta  aval iar  o  perf i l  e  as
habi l idades da pessoa  que se  candidata ,  bem como ver i f icar

se e la  está  apta  para  segui r  no processo selet ivo.  
 

Assim,  é  fundamental  que os testes  se jam preenchidos só
por  você.  Faça sem ajuda  de  n inguém,  af ina l  e les  estão

aval iando os seus conhecimentos.

R E C R U T A M E N T O
O N - L I N E
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Outra  ferramenta on- l ine  que vem sendo ut i l izada é  o  
v ídeo do candidato.  

 
Normalmente ,  as  empresas que optam por  esse método como
uma etapa do processo selet ivo ,  so l ic i tam  a  gravação de um
vídeo  com um tempo preestabelec ido e  com um roteiro  a  ser

seguido.
 
 
 
 
 
 

O  v ídeo  é  como uma entrevista ,  só  que gravada.  Então
capr iche no visual ,  como se est ivesse indo para  uma

entrev ista  pessoal .  
 

Outra  dica  importante  é  fazer  sua gravação em um local  com
fundo c laro,  sem  ruído  ou  barulhos  e  que não se ja  passagem

de pessoas.  
 

Escolha um local  t ranqui lo  para  que n inguém o at rapalhe.
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Lembre-se:  Não é  porque você não está  fa lando com o
recrutador  pessoalmente  que você  não deve se

preocupar  com a  aparência .  



R E D E S  S O C I A I S

As redes socia is  passaram a ter  um peso grande  nos processos
selet ivos.  A lgumas vezes ,  os  departamentos de recrutamento se
ut i l izam dessas fer ramentas para  conhecer  um pouco mais  sobre

a pessoa que se  candidatou.

Isso não s ignif ica  que você tem que apagar  as  suas redes .  Para
manter  sua pr ivacidade ,  pode ser  melhor ,  ta lvez ,  de ixar  o  seu

perf i l  com acesso apenas para  contatos pessoais.
 

Se  o  seu perf i l  for  aberto  para  qualquer  pessoa,  sugere-se  tomar
cuidado com opiniões pol í t icas ,  postagens  ofensivas  e/ou

discr iminatór ias,  por  exemplo.

No caso do  L inkedIn ,  isso é  a inda mais  importante ,  pois  t rata -se
de uma fer ramenta para  uso prof issional .  Você tem acesso às

pessoas ,  empresas ,  oportunidades ,  grupos de d iscussão,
recrutadores e  vagas de emprego.  O intu i to  é  estr i tamente

prof issional .

Lembre-se:  a pessoa que faz  o  recrutamento não lhe  conhece ,  mas o  que
você coloca nas suas  redes socia is  e  foto  de  perf i l  i rão  causar  uma
impressão que poderá  inf luenciar  no  processo se let ivo.
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C O N C L U S Ã O

Pronto ,  agora  que você passou por  todas as  etapas ,  só
resta  esperar  o resul tado .  

Não f ique l igando ou enviando e-mai l  todo d ia  para  a
empresa.  Contro le  a  ansiedade .  

Contudo,  isso não quer  d izer  que você não pode ent rar
em contato ,  mas procure  aguardar  o  prazo  dado pe la
empresa.  

Passada a  data  est ipulada ,  l igue  ou env ie  um e-mai l
perguntando a  si tuação do seu processo  e ,  se  a  vaga
ainda não t iver  s ido fechada ,  pergunte  novamente  sobre
o prazo que deve aguardar .

Se  você for  chamado ,  ce lebre  a  v i tór ia  e  organize  a
documentação  que  será  ent regue na  área  de  RH
(recursos humanos)  da  empresa.  

É  importante  que seus documentos este jam
regular izados e  atual izados ,  por  isso ver i f ique-os  com
antecedência  e  não de ixe  para  a  ú l t ima hora.
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Dica f inal :  
Aval ie  se você tem o perf i l  e  o interesse pela

vaga que estão lhe oferecendo.  
 

Aceitar  uma vaga que não está al inhada aos
seus objet ivos profissionais  ou que você não

se identif ica  com as at iv idades,  apenas lhe
fará perder  a chance  de encontrar  algo que

realmente interessa a você.
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