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TEXTO GERADOR I

Ao responder a um anuncio, respeite sempre o formato solicitado pelo empregador
(carta, e-mail, ou outro). A carta de apresentacdo deve ser sempre acompanhada do
Curriculum Vitae, mesmo que o anuncio nao lhe faga expressamente referéncia (o que nao

acontece na correspondéncia abaixo).

CARTA DE APRESENTACAO
Maria Manuel Rodrigues
Rua da Quinta, N°15
3800 — 109 Aveiro
Aveiro, 5 de Abril de 2013
Exmo. Sr. Eng.? Pedro Alves,

Em resposta ao vosso anuncio, com a referéncia 1.354, publicado no jornal Frontin de
Verdade, no dia 4 de Abril de 2013, anunciando uma vaga de Técnico Informdtico, venho

apresentar a minha candidatura.

Tenho 25 anos e sou Licenciado em Engenharia de Computadores e Telematica pela
Universidade de Aveiro. Estive a estagiar numa empresa ligada a Informdtica o que me
permitiu adquirir uma experiéncia pratica apreciavel, favorecendo o desenvolvimento das

competéncias adquiridas ao longo da minha formagao.

Sou uma pessoa responsavel, capaz de trabalhar em grupo ou sozinha e de forma
organizada. Nas diferentes atividades que desenvolvi dei provas de flexibilidade e capacidade
de iniciativa, como podera verificar mais detalhadamente no meu Curriculo que segue em

anexo.

Estou disponivel para uma entrevista e agradego o interesse que a minha candidatura

lhe possa merecer.

Fundagao

ECIERJ

Consércio CEderj



Frojeto

SAADUC

Secretaria de Estado de Educacao

Na esperanga de o ver em breve, aceite a expressdo dos meus respeitosos

cumprimentos.

Maria Manuel Rodrigues
ATIVIDADE DE LEITURA

QUESTAO 1

A carta de apresentacdo €, na maioria dos casos, o primeiro contato entre empregador

e candidato, pelo que a sua elaboragao devera revestir-se de cuidados especiais.

A carta de apresentacdo devera ser usada em duas situagdes: candidaturas espontaneas

e resposta a ofertas/anuncios de emprego.

A linguagem presente nessa carta ¢ formal para cumprir uma das regras basicas que

garante a maxima eficécia da correspondéncia. Comprove isso com passagens do texto.

Habilidade trabalhada

Reconhecer os niveis de formalidade empregados nos textos.

Resposta comentada

Espera-se que o aluno identifique alguns dos aspectos lingiiisticos que caracterizam a
linguagem formal: “Estive a estagiar numa empresa ligada a Informdtica o que me permitiu
adquirir uma experiéncia prdtica apreciavel, favorecendo o desenvolvimento das

competéncias adquiridas ao longo da minha formagdo”.

QUESTAO 2

Uma carta de apresentagdo deve conter os seguintes elementos:

1. Introducdo — Apresentar-se e expor as razoes da candidatura;
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2. Desenvolvimento - Demonstrar em que medida as suas competéncias, qualificagdes e
aspirag¢des poderdo tornar-se uma mais valia para a empresa;
3. Conclusdo - Manifestar disponibilidade e interesse para a prestagdo de provas ou

entrevistas.

Localize esses elementos na carta de Maria Manoel Rodrigues.

Habilidade trabalhada

Reconhecer a estrutura das cartas pessoal e oficial (requerimento, oficio e

solicitagdo), diferenciando-as quanto a sua finalidade e esfera de circulagdo.

Resposta comentada

O aluno deve perceber a estrutura da correspondéncia e retirar da carta indicada, na
questdo, os dados pedidos, seguindo a sequéncia: 1) Em resposta ao vosso anincio, com a
referéncia 1.354, publicado no jornal Frontin de Verdade, no dia 4 de Abril de 2013,
anunciando uma vaga de Técnico Informatico, venho apresentar a minha candidatura. 2)
Tenho 25 anos e sou Licenciado em Engenharia de Computadores e Telematica pela
Universidade de Aveiro. Estive a estagiar numa empresa ligada a Informatica o que me
permitiu adquirir uma experiéncia pratica apreciavel, favorecendo o desenvolvimento das

competéncias adquiridas ao longo da minha formacao.

Sou uma pessoa responsavel, capaz de trabalhar em grupo ou sozinha ¢ de forma
organizada. Nas diferentes atividades que desenvolvi dei provas de flexibilidade e capacidade
de iniciativa, como poderd verificar mais detalhadamente no meu Curriculo que segue em
anexo. 3) Estou disponivel para uma entrevista e agradeco o interesse que a minha

candidatura lhe possa merecer.
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QUESTAO 3

De acordo com a regra geral, a crase ¢ a fusdo de dois fonemas iguais. Na lingua

escrita, indica-se a crase por meio de acento grave ().

Observe a trecho destacado na oragdo abaixo, escrita pela candidata a vaga:

“Estive a estagiar numa empresa ligada a Informatica...”

Vocé percebeu que Maria ndo empregou a crase em sua informacdo. Por que isso
ocorreu?
Habilidade trabalhada

Apropriar-se adequadamente das regras de realizagdo da crase.

Resposta comentada

O aluno deveré observar que o emprego da crase, nesse caso, nao deve ocorrer devido

ao verbo posposto a preposi¢ao.

QUESTAO 4

Publicamos abaixo alguns antincios de emprego. Imagine que vocé tenha qualificagdo
adequada que atende aos requisitos exigidos para o exercicio do cargo. Escolha um desses
anuncios, faga seu Curriculum Vitae e escreva uma carta & empresa se apresentando para o

cargo e apresentando o seu curriculo.
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 Quimico ou Eng® Agré

2> Experiéncia de 5 anos

na fabricagcao de racao animal;
2 Conhecimento do idioma japonés.
Os candidatos com os requisitos acima, deverao en-
viar curriculo, com pretenséo salarial, a Cx. Postal
44347 — Sao Paulo SP- CEP 03658-970, mencionan-
do no envelope a sigla "Q. Agro./98”.

N&o serao aceitos candidatos sem os requisitos acima.

H

R

Secretaria

Inglés, Espanhol e Iltaliano

Empresa que atua na area de esportes

em diversos paises procura profissional dinamica
com 0s seguintes requisitos:

Inglés, Espanhol, ltaliano e desejavel Alemao.
Salario compativel com o mercado, vale
transporte, vale refeicéo e ass;stenc:a meédica.
Enviar Curriculum vitae para:

- R. Dr. Alceu de Campos Rodrigues, 229

Cj. 303 — CEP 04544-000
AJC Silvana

abilidade trabalhada
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S ADMITE
tradiicional
noramoe para inicio imediato
de lnformatrca =

gVENDEDORES 

Ambos os sexos

Os candidatos dever&o ter: 2° Grau completo,
Experiéncia comprovada em vendas,

Dinamismo, iniciativa e interesse em progredir.

Oferecemos: Otima remuneracio + beneflctos

i Enviar C.V. para rua Serra de Bragang:a, :
. Sao Pauio SP CEP 0318—990 A/C Newton

VETERINARI'O
Procur:i-'se

Para prestar servico em tempo parcial ao

HARAS

Os curriculos deverdo ser enviados para:
Av. Ayrton Senna da Silva, 381 — Jd.
Proenga — 13026-190 — Campinas — SP
At.: Sra. Leila

Produczir os tipos de cartas estudados.

Preencher um curriculo de acordo com os padroes observados.

esposta comentada

’

E importante lembrar que o curriculo pode servir de esquema da carta de

apresentacao. E necessario, ainda, discutir com o aluno a importancia da colocacdo dos

pronomes de tratamento adequados para esse género textual, assim como as expressoes de

saudac¢do e despedida. Espera-se também que ele consiga produzir um curriculo que satisfaga

claramente as exigéncias do cargo pretendido. Para alcancar o objetivo,

¢ importante que se

discuta anteriormente o que se pretende do candidato. Os alunos devem tentar se enxergar no

postulante ao cargo para que possam construir o texto de maneira adequada.
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