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- Como é a intermediação do Sine
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INTRODUÇÃO
A busca pela inserção no mercado de 

trabalho é um momento de ansiedade. 
Procurar emprego é, necessariamente, ser 
avaliado, e cá entre nós, ninguém curte 
muito ser avaliado, não é mesmo?

São várias as etapas pelas quais 
temos de passar nessa jornada na 
busca de uma oportunidade de 
emprego. Entre o interesse por 
uma vaga e a conquista existe 
todo um processo de seleção. Ter 
uma boa performance em cada um 
dos passos desse percurso faz a 
diferença.
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Desde o contato inicial, quando você 
conhece seu entrevistador, passando pela 
forma como seu currículo é apresentado, 
pelas respostas na entrevista individual e 
pelo desempenho nas dinâmicas de grupo, 
tudo conta. Por isso, é fundamental estar 
preparado para cada estágio do processo 
avaliatório.

Neste material vamos trazer uma série 
de dicas e condutas que lhe ajudarão a se 
destacar entre tantos candidatos! Continue 
a leitura e, ao fim deste e-book, se você seguir 
nossas dicas, com certeza estará apto para 
enfrentar os desafios de um mercado tão 
competitivo e concorrido!
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COMO MONTAR UM CURRÍCULO CAMPEÃO

A grande maioria dos 
recrutadores pedem aos 
candidatos que, no momento 
da entrevista, levem a carteira 
de trabalho e um currículo. 
Ou, então, pedem o envio 
prévio do currículo e fazem a 
primeira triagem analisando o 
documento.

Muitos ficam extremamente 
preocupados em como fazer esse 
currículo.  Se esse é o seu caso, 
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calma! Siga a leitura, pois vamos 
mostrar os principais pontos 
que devem ser abordados e dar 
dicas para montar um currículo 
de respeito!

Saber montar um currículo 
atraente, informativo 
na medida certa, que 
enalteça suas habilidades 
e competências e chame a 
atenção dos gestores é sair na 
frente da concorrência. Mas 
como se destacar em meio a 
tantos candidatos? 
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Siga estas 5 dicas e a sua busca pela 
inserção profissional será abreviada

É uma enganação pensar que quanto 
mais páginas tiver o seu currículo, é 
melhor. O recrutador receberá dezenas, 
até centenas de currículos para a vaga 
oferecida. Ele não terá tempo para 
analisar os documentos extensos, com 
informações desnecessárias.

O hábito de “encher linguiça” não 
é bem-vindo em currículos. Foque em 
incluir informações que identifiquem 
quem você é e descrevam brevemente sua 
trajetória e suas competências. 

1.	 Ser 
objetivo é 
fundamental



Secretaria do Trabalho 
Londrina

9

2.	 Entenda 
o que a 
empresa está 
buscando

Adotar um modelo único para todas 
as oportunidades de emprego não é 
a melhor opção. Antes de enviar seu 
currículo, dedique um tempo para 
analisar o anúncio da vaga para qual 
concorrerá.

Cada emprego tem 
uma especificidade. 
Compreender qual é 
a melhor forma de se 
apresentar fará com 
que você seja preciso 
na elaboração do 
currículo e chame a 
atenção no processo 
de seleção.
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A sinceridade sempre será uma 
qualidade buscada em um profissional 
independente de sua área. Por isso, não 
coloque habilidades que não condizem 
com a verdade no seu currículo.

Se você tem um entendimento básico 
de inglês, por exemplo, não coloque que 
você domina o idioma e que é fluente. 
As “pequenas mentiras” informadas no 
currículo são facilmente descobertas em 
entrevistas de emprego e poderão acabar 
com as suas chances.

3.	 Seja 
honesto
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O currículo funcionará como seu 
cartão de apresentação. Todo mundo 
quer causar uma boa primeira impressão, 
não é verdade? Então não cometa gafes 
com o português.

Se você tem alguma dúvida em relação 
a forma como a palavra é escrita, com a 
acentuação ou com qualquer questão 
gramatical, faça uma busca na internet 
para descobrir se você está usando o 
português de forma correta. Se ainda 
assim não tiver certeza, peça a um amigo 
que é fera no assunto para dar uma 
olhada no seu currículo!

4.	 Tenha 
cuidado 
especial com 
a gramática
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Além de uma análise de experiência 
profissional e da qualificação 
técnica, o recrutador quer conhecer 
você. Falar, brevemente, de suas 
habilidades emocionais e dos seus 
princípios darão a ele a chance de ter 
contato com a sua personalidade já 
no currículo.

Claro que é na entrevista que vocês 
terão o primeiro contato pessoal 
e será nesse encontro que você 
demonstrará sua personalidade. Mas, 
indicar os seus valores fará com que o 
recrutador saiba se o que você preza, 
condiz com a missão da empresa.

5.	 Demonstre  
também a sua 
personalidade
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Com essas 5 preciosas dicas em mente é hora de colocar a 
mão na massa e elaborar seu currículo. Vamos a todos os 
itens importantes na hora de escrever o documento! 
Siga nosso passo a passo e mande bem!

INFORMAÇÕES DE 
CONTATO
Nesse campo coloque as 

informações básicas sobre 
você e também os dados para 
contato: nome completo; 
data de nascimento; endereço 
atual; telefone e e-mail. Não 
se preocupe em colocar uma 
foto ou o número dos seus 
documentos. 

OBJETIVO

Seja bem sucinto e direto 
ao explicar o porquê 
de você ter mandado o 
currículo e também quais 
são os diferenciais que 
fazem de você um bom 
candidato para a vaga.
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HABILIDADES E 
COMPETÊNCIAS

Informe aqui suas principais 
características e em que 
você se destaca. Dados 
concretos de projetos que 
tenha participado em sua 
vida profissional são mais 
eficientes para demonstrar 
sua capacidade do que você 
qualificar suas habilidades 
apenas com adjetivos.

Classifique apenas as passagens 
relevantes para o cargo que você 
está se candidatando. Colocar 
toda a sua vida funcional tomará 
um tempo desnecessário do 
recrutador e também um espaço 
que poderia ser mais produtivo 
em seu currículo. Enumere as 
experiências da mais recente para 
a mais antiga. Coloque o cargo 
que você ocupava, período em que 
ficou na empresa e as atividades 
desenvolvidas.

EXPERIÊNCIA 
PROFISSIONAL
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FORMAÇÃO 
ACADÊMICA

Informe seu nível 
educacional do mais 
recente para o mais antigo. 
É importante colocar a 
instituição em qual se formou 
e o ano de conclusão.

Coloque os cursos de 
aperfeiçoamento e os eventos dos 
quais você participou, desde que 
tenham relação com o cargo 
pretendido.

CURSOS E 
PALESTRAS

Se você tem domínio 
de outro idioma deixe o 
recrutador saber desse 
talento.

IDIOMAS
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Seguindo este passo a passo, você montará um currículo 
digno de garantir o trabalho que você tanto almeja. 
Impressionar o responsável pelo processo de seleção é 
fundamental para conseguir a vaga.

Se você quer embasar seu currículo 
em um modelo de referência para 
preenchê-lo, é só entrar no site da 
Secretaria do Trabalho.

Lá você encontra quatro modelos 
diferentes para escolher com qual 
você se identifica mais. É só fazer o 
download e preencher os campos!

http://www.londrina.pr.gov.br/trabalho
http://www.londrina.pr.gov.br/trabalho
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AS MELHORES FORMAS DE SE 
PREPARAR PARA UMA ENTREVISTA

A etapa seguinte ao envio do 
currículo é a entrevista. Sugerimos 
que, assim como as informações sobre 
o currículo, você leia com atenção 
também esta parte do nosso e-book, pois, 
com o currículo que você vai elaborar, 
a sua presença em entrevistas nos 
processos seletivos será cada vez 
mais constante!

Quando você é convocado para 
uma entrevista de emprego é porque 
você se destacou no meio daquele mar 
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de currículos. Com a grande disputa existente no 
mercado por uma vaga de emprego, ser chamado para 
a etapa de entrevista é algo a ser celebrado. Comemore 
sim, mas não subestime o poder de uma boa preparação.

Entenda que, assim como você, os outros 
candidatos também chamaram a atenção 
dos recrutadores. Por isso, se preparar 
adequadamente fará com que você se 
mantenha na dianteira nessa corrida. 

Da mesma forma com que você estuda 
para o vestibular ou para uma prova difícil, 
seja na universidade ou ainda no colégio, 
você também precisa investir tempo e 
dedicação quando tiver uma entrevista de 
emprego marcada. 
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Confira a seguir as melhores formas de não 
ser pego de surpresa e sair da entrevista 
com a vaga de emprego encaminhada! 	  	

Cada entrevista de emprego é diferente, 
mas algumas questões sempre aparecem. 
Esteja preparado para respondê-las da 
melhor forma quando elas surgirem. 
Entre as perguntas mais recorrentes 
estão:

•	Por que devo contratar você?

•	O que você tem de diferente dos outros 

candidatos?

•	Por que você se interessou por essa vaga?

•	O que lhe atraiu na nossa empresa?

•	Como você se imagina daqui a 5 anos?

Prepare-se 
para 
perguntas 
padrão
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São perguntas que, em princípio, podem parecer simples, mas que podem 
definir a sua contratação. Por isso, treine em casa as respostas. Seja 
sincero e eloquente. Pratique essas respostas com algum amigo. Na hora de 
respondê-las ao entrevistador, elas sairão de forma natural e com firmeza.

Pesquise 
sobre a 
empresa

Chegar à entrevista sem saber nada sobre a empresa 
na qual você está querendo ingressar não dá, 
né? Antes de ir encontrar o seu entrevistador, 
faça a lição de casa e dê uma pesquisada sobre a 
organização. 

Você não precisa se tornar um expert na 
empresa, mas algumas informações são facilmente 
encontradas com uma simples busca na internet. 
Entre no site institucional, conheça a missão e 
os valores, leia algumas notícias sobre a empresa, 
veja quem são os principais clientes e entenda o 
posicionamento que ela adota no mercado.
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Atualize os 
conhecimentos 
sobre a sua área 
de atuação

É comum observar em trabalhadores 
que ficam fora do mercado por 
alguns meses a falta de atualização ou 
até em profissionais que ficam muito 
tempo na mesma função o comodismo. 
Não cometa esse erro!

Se você está pleiteando uma vaga no 
departamento de recursos humanos, 
veja quais são as principais ferramentas 
e inovações tecnológicas do setor; 
se o cargo que deseja é na área de 
comunicação, confira as tendências 
do mercado e como a empresa atua nas 
redes sociais, e assim por diante.
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Entenda 
o que é 
Marketing 
Pessoal

Tão importante quanto falar sobre suas 
qualidades é a forma como você fala. Saber 
passar seus atributos de um jeito eloquente, 
que acentue sua capacidade e destaque sua 
participação nas histórias que você contar para 
ilustrar sua vida profissional, sem passar um ar 
de superioridade e arrogância, é essencial.

O marketing pessoal é diferente 
de autopromoção. Ficar se 
vangloriando demasiadamente dos 
feitos ou dar aquela “aumentadinha” 
na hora de contar o caso ao 
entrevistador não é legal. Foque 
em contar uma boa e verdadeira 
história, e apontar como você 
ajudou a solucionar aquele 
problema.
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Acerte na 
vestimenta

Escolha uma roupa que venha 
ao encontro da imagem que você 
quer passar. Não adianta chegar de 
terno e gravata e ter uma postura 
extremamente descolada e oposta ao 
que sua vestimenta diz.

Seja você mesmo, inclusive ao 
escolher o que vestir, mas tome os 
cuidados necessários. Não chegue 
com uma camisa amarrotada ou com 
uma mancha de ketchup. A aparência 
conta, e muito, em uma entrevista. 
Então, escolha a roupa que achar mais 
adequada e dê aquele trato nela antes 
da entrevista.
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Formule 
perguntas 
sobre a 
empresa

A entrevista é para o gestor conhecer 
você melhor e também para que você 
conheça melhor a empresa. Então, não 
fique acanhado e faça as perguntas 
que achar necessárias sobre como 
será sua rotina de trabalho e sobre o 
funcionamento da empresa como um todo.

Além de mostrar iniciativa, questionar o 
entrevistador permitirá que você alinhe 
suas expectativas à realidade e lhe dará 
informações necessárias para decidir se 
deve ou não aceitar a vaga de emprego.
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AS PRINCIPAIS 
DINÂMICAS DE GRUPO

Você já sabe como 
montar um currículo 
para atrair os holofotes 
e também como passar por 
uma entrevista da melhor 
forma possível. Agora, 
é hora de conhecer 
algumas das principais 
dinâmicas de grupo 
aplicadas no momento do 
recrutamento.



Secretaria do Trabalho 
Londrina

26

O objetivo da dinâmica de grupo é analisar de que forma o candidato 
se comporta frente aos problemas. Não apenas na busca pela solução, 
mas também no trabalho em equipe e na maneira como ele se comunica 
com colegas. Diferente do que a maioria pensa, assumir a postura de líder 
da equipe não obrigatoriamente quer dizer se destacar.

Nesses momentos, é hora de mostrar suas qualidades e de ser você 
mesmo. Não incorpore um personagem que não representa sua 
personalidade. Numa eventual contratação, você será cobrado a ter 
uma atitude que não conseguirá entregar se fizer isso.

Não se preocupe também em aparecer mais do que os outros. Os 
recrutadores são treinados em identificar os pontos fortes e fracos dos 
candidatos em uma dinâmica de grupo e, por isso, saberão dar valor a 
sua contribuição, mesmo que você tenha um perfil mais discreto e até 
introspectivo. Vamos então conhecer algumas dinâmicas?
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Esse exercício é feito em pares e 
promove a competição entre os 
participantes. Após a formação das 
duplas, o recrutador coloca em um 
dos cantos da sala uma folha de jornal 
aberta com uma caixa de bombons em 
cima, e no canto oposto outras folhas 
de jornal, sendo uma para cada dupla.

Cada dupla deve subir em cima da sua 
folha e utilizá-la andar pela sala. Os 
participantes têm que sincronizar suas 
passadas para caminhar pela sala até 
chegar à caixa de bombons sem rasgar 
a folha e sem colocar o pé em contato 
com o chão. A dupla que atravessar a 
sala primeiro fica com os bombons.

TESOURO DA ILHA
Com o grupo reunido, o recrutador 

vai vendar os olhos de cada um. Ele 
fará uma rodada de perguntas sobre 
os participantes. Todas elas medirão a 
capacidade de observação dos candidatos. 
Serão coisas simples, como qual dos 
integrantes da dinâmica está de camiseta 
preta ou então quem está de sapato 
marrom, e assim por diante. 

Ganha o direito de responder à pergunta 
quem levantar a mão primeiro. Como 
todos estarão de olhos vendados antes de 
qualquer pergunta, essa dinâmica avalia 
a habilidade do candidato de perceber as 
coisas, as pessoas e os detalhes do ambiente 
em que está inserido.

OBSERVAÇÃO
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Essa é uma prática muito divertida. 
O primeiro passo é a divisão dos 
participantes em duas equipes. Cada 
participante receberá uma ou duas 
bexigas, que serão amarradas em sua 
cintura. Cada time terá o balão de uma 
cor.

O desafio é estourar todos os 
balões da equipe adversária. É preciso 
elaborar uma estratégia em grupo 
para, ao mesmo tempo em que estoura 
as bexigas adversárias, a equipe 
saiba proteger os balões dos seus 
integrantes. Quem estourar todos os 
balões do outro time primeiro vence.

BALÃO
Um círculo é formado com todos os 

participantes se dando as mãos. Cada um deve 
memorizar as pessoas para quem deu a mão. O 
grupo é dispersado e deve andar pela sala. Em 
um determinado momento é colocada uma 
cartolina gigante ou algum outro material 
em um tamanho grande no chão e todos são 
convidados a ficar sobre essa área.

O desafio é que se consiga restaurar a 
formação inicial do círculo, com as mesmas 
pessoas a sua direita e a sua esquerda, sem 
sair da área delimitada pela cartolina que 
está no chão. Isso estimula a solução de 
problemas de forma conjunta e o trabalho 
em grupo.

MÃOS DADAS
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Essas são algumas dinâmicas que podem ser aplicadas durante 
o processo de seleção. Uma boa dica para todas as dinâmicas é 
ficar tranquilo, dar o seu melhor e não ficar pilhado com o 
rendimento que você terá nas atividades. Respeito ao outro e 
empenho são as melhores formas de alcançar bons resultados em 
dinâmicas de grupo!
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POSTURA PROFISSIONAL 
FAZ A DIFERENÇA

Uma vez que você passou por todas as etapas 
do processo seletivo é a hora de começar 
sua jornada na empresa. Em boa parte das 
organizações existe o contrato por tempo de 
experiência. Esse é um período no qual tanto 
a instituição avalia seu rendimento quanto 
você analisa se essa oportunidade é a mais 
adequada aos seus desejos profissionais.

Nessa avaliação são levados em conta muitos fatores como: a 
capacidade técnica; o conhecimento relatado no processo seletivo; 
absenteísmo, que é basicamente seu comprometimento com horário e 
faltas no trabalho sem justificativa; além da postura profissional.
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A postura profissional é um 
ingrediente determinante nessa 
receita. É o seu comportamento e o 
relacionamento que você constrói 
com as normas da empresa e com 
os colegas de trabalho que vão 
depor ao seu favor na hora de ser 
efetivado ou não. 

Por isso, vamos listar alguns 
cuidados que você precisa ter não 
só no período de experiência, mas em 
toda a sua carreira!
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Preste 
atenção aos 
ensinamentos

O primeiro contato com qualquer 
novidade causa estranhamento e 
insegurança. Por isso, as empresas 
costumam reservar o primeiro dia para 
ambientação e para passar aos novos 
colaboradores todas as instruções 
para desenvolver suas tarefas. Isso pode 
acontecer a cada novidade que for 
incorporada à rotina da empresa. 

Não se distraia durante as orientações. 
Lógico que também é o momento de 
iniciar seu relacionamento com os outros 
funcionários, mas não faça isso durante 
explicações importantes sobre sua rotina 
de trabalho.
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Exercite 
a empatia

Saber se colocar no lugar do outro 
é uma qualidade cada vez mais rara no 
mercado de trabalho. Em uma rotina 
atarefada e atribulada é difícil conseguir 
analisar as coisas sob a perspectiva de um 
colega. 

Cada um tem suas tarefas, 
que não são poucas, mas 
ser tolerante em situações 
adversas, entender quando 
a pessoa ao lado precisa de 
uma ajudinha e oferecer esse 
suporte faz a diferença.
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Pratique a 
comunicação

Parece uma dica boba, mas o “bom dia” 
e o “boa tarde” são sempre necessários. 
Cumprimente e converse com seus colegas nas 
horas adequadas. Aqueles cinco minutos do 
cafezinho, o intervalo de almoço e tantas 
outras oportunidades surgirão. 

É o momento de estreitar os 
laços e se conectar com os 
outros colaboradores. Isso 
aumentará seu sentimento 
de pertencimento à equipe e 
tornará sua ambientação muito 
mais tranquila.
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Trate 
todos com 
respeito e 
cordialidade

Uma empresa é uma engrenagem. Cada 
funcionário é uma peça para que esse mecanismo 
funcione. Se os resultados do time de 
vendas são acima da média, é porque o setor 
administrativo também superou as expectativas e 
o recursos humanos deu o suporte necessário. 

Se você chega para o trabalho e encontra uma 
mesa organizada, um local limpo e arejado, é 
porque a equipe de limpeza fez um bom trabalho, 
e assim por diante. Então seja respeitoso com 
todos, sem exceção. Não precisa puxar o saco de 
ninguém, nem ser aquela “mala” que o pessoal 
não gosta. Seja educado. Isso, por incrível que 
pareça, muitas vezes, é um grande diferencial.
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Não tenha 
vergonha de 
perguntar

Ter o entendimento de que ninguém precisa 
saber tudo é essencial. Muitos colaboradores 
têm receio em fazer perguntas e acabam 
tomando o rumo errado em determinadas 
tarefas. Além de resultar em retrabalho, 
perda de tempo e de recursos, você terá que 
perguntar para alguém como resolver esse 
impasse. 

Por isso, se não ficar claro o que deve 
ser feito ou então se for algo que foge do 
seu escopo de conhecimento, não tenha 
nenhuma vergonha em tirar as dúvidas. É 
melhor fazer isso antes de começar, do que 
assumir que não sabia o que estava fazendo 
durante o processo.
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Assuma as 
responsabilidades

As pessoas erram. Seja por omissão, por 
desconhecimento e, às vezes, até por 
excesso de vontade. Errar faz parte. 
Pessoas que admitem os erros, da mesma 
forma que reconhecem o sucesso, crescem 
enquanto profissionais e sempre saem 
com um novo ensinamento. Você já deve 
ter ouvido o ditado “a culpa é minha e eu 
boto ela em quem eu quiser”. 

Então, está tudo errado nesse ditado. Faz 
parte da postura de um bom profissional 
assumir os erros e lidar com as suas 
consequências. Mais do que uma postura 
ética e honesta, ter esse comportamento é 
um sinal de que você tem caráter.
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Tenha 
iniciativa

Não se contente em entregar apenas o 
que se espera de você. Se você se limitar 
às tarefas diárias e não vislumbrar as 
oportunidades que surgem, a chance de 
ficar estagnado é grande. Não assuma mais 
afazeres do que dará conta, nem se torne 
um workaholic e leve trabalho para casa, 
afinal, é preciso viver também. 

Mas se tiver a chance de executar algo 
além do que é pedido, sem prejudicar 
suas funções originais, não deixe essa 
oportunidade passar. Demonstrar que 
você tem vontade de crescer e ajudar a 
solucionar os problemas mudará a forma 
com que os gestores olham para você.
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Trabalhe 
em equipe

Quando os colaboradores trabalham 
unidos em prol do mesmo objetivo eles 
crescem enquanto equipe. Fazer parte de 
um projeto é aumentar a capacidade de 
transformação e o alcance das suas ações. 
Quando um grupo supera as expectativas, a 
comemoração é multiplicada, assim como 
quando não se atinge a meta, a frustração 
é dividida. 

O importante é que, ao trabalhar em 
equipe, você fará parte de algo maior. 
Não há mais espaço para individualismo 
em uma empresa. Por isso, saiba conviver 
em harmonia, delegar e receber funções e 
enxergar o serviço como um todo.
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A IMPORTÂNCIA DA 
QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL
Sabe quando você ouvia 

do seu professor que é 
importante aprender, porque 
o seu conhecimento ninguém 
tira de você? Era a mais 
pura verdade. Extrair de 
cada experiência o máximo 
possível é uma forma de 
sempre estar à frente da 
concorrência. E quando 
falamos em qualificação, não 
obrigatoriamente estamos 
falando sobre a formação 
acadêmica.
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Entenda que é sim importantíssimo passar por uma faculdade e ter a 
formação prática e teórica aprofundada. Mas sabemos que nem sempre o 
curso superior é acessível naquele momento. O custo de uma graduação é 
alto e as oportunidades em universidades públicas tem uma concorrência 
grande. Mas tudo começa com a conclusão do ensino básico.

Muitos trabalhadores, por diferentes 
motivos, precisaram abandonar a escola 
e não terminaram o ensino regular. 
É possível retomar os estudos de 
forma gratuita. O Centro Estadual de 
Educação Básica para Jovens e Adultos 
de Londrina (CEEBJA) é uma opção 
para conquistar seu diploma e poder 
concorrer às vagas de emprego em pé de 
igualdade com os outros candidatos. 

CEEBJA
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Além disso, esse diploma amplia as suas perspectivas, já que para a maioria 
das vagas é exigida a conclusão do ensino médio, por exemplo. Para mais 
informações, o telefone do CEEBJA Londrina é o (43) 3324-7199.

Além do estudo regular, existem outras 
opções de qualificação na cidade. 
Londrina conta com várias instituições 
de Ensino Superior que realizam feiras e 
programação de cursos com frequência. 
Uma boa dica é curtir a página de 
Facebook da Secretaria do Trabalho, 
Emprego e Renda de Londrina (SMTER) 
de Londrina. Lá são postadas diversas 
opções gratuitas de qualificação, seja do 
poder público, seja da iniciativa privada.

SMTERLondrina

http://www.facebook.com/SMTERLondrina
http://www.facebook.com/SMTERLondrina
http://www.facebook.com/SMTERLondrina
http://www.facebook.com/SMTERLondrina
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A Secretaria do Trabalho conta também com um projeto 
permanente de qualificação: o Laboratório de Cursos. No prédio 
da Secretaria, foi estruturado um laboratório com computadores 
com acesso à internet, com stands de estudo individuais e em uma 
sala ampla e confortável, para que o trabalhador realize cursos 
à distância. São centenas cursos em diferentes setores da 
economia, totalmente gratuitos, em diferentes plataformas 
de ensino e a sua disposição.
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Independentemente da escolha de profissão que 
você fizer, a qualificação profissional sempre 
será um diferencial. Em um mercado de trabalho 
tão concorrido, com tantos candidatos em busca 
da inserção profissional, acrescentar um curso de 
capacitação no seu currículo, aprender um novo 
ofício e descobrir novas habilidades só lhe farão bem!

As oportunidades existem e estão à disposição. Por 
isso, fique atento! Leia bastante, acompanhe redes 
sociais que trazem informações úteis, usufrua das 
facilidades da tecnologia, estude sempre que tiver 
um tempo livre, pesquise sobre os temas que você 
tem interesse e sobre empresas nas quais sonha em 
trabalhar e seja perseverante! A chance sempre 
aparece para quem está preparado!



Secretaria do Trabalho 
Londrina

45

COMO É A INTERMEDIAÇÃO DO SISTEMA 
NACIONAL DE EMPREGOS (SINE)

A Secretaria Municipal do Trabalho, Emprego e Renda (SMTER) 
é a responsável por desenvolver os serviços do Sistema Nacional 
de Emprego (Sine) em Londrina. São atribuições da Secretaria: 
a habilitação do programa seguro desemprego; a qualificação 
profissional; a emissão da carteira de trabalho; e a intermediação de 
mão de obra. É desse último serviço que tratamos neste e-book.
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Se você visitou uma praça de 
atendimento do Sine, conhece um 
pouco sobre o funcionamento. Mas, 
para quem não conhece e mesmo 
para você que está familiarizado, 
vamos explicar como funciona 
e tudo que envolve a nossa 
intermediação.

É no atendimento individual 
na praça onde efetivamente o 
trabalhador tem o contato com a 
vaga. Mas o processo começa muito 
antes. O primeiro passo para que os 
candidatos possam concorrer às 
oportunidades começa no setor de 
captação de vagas.
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É lá que os servidores da SMTER atendem diariamente, das 8h às 17h, as 
empresas da cidade e buscam flexibilizar os requisitos exigidos para que 
mais e mais trabalhadores tenham acesso à essa oportunidade. 

A captação evoluiu nos últimos anos e tem, além do atendimento 
físico, o serviço de oferta de vagas informatizado. Isso facilita o 
processo de abertura e, consequentemente, amplia o número de 
empresas atendidas e de vagas abertas.

Quando o setor finaliza o atendimento, a vaga já está disponível para 
que na praça de atendimento sejam feitos os encaminhamentos dos 
trabalhadores dentro do perfil procurado pela empresa.

É preciso que fique claro que todas as informações e exigências da 
vaga são definidas pelas empresas. Os atendentes têm a obrigação de 
atender aos pedidos e respeitar os critérios estabelecidos para a 
triagem no momento de abertura da vaga.
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Esse processo é importante tanto para 
a empresa quanto para o candidato. A 
triagem evita que o trabalhador faça 
uma entrevista infrutífera, que pode 
inclusive gerar constrangimento, além de 
proporcionar a economia com gastos com 
transporte para participar de uma seleção 
para o qual não tem o perfil procurado.

Uma vez que a vaga está aberta, os 
atendentes verificam para quais das 
oportunidades o trabalhador tem o 
perfil estabelecido.  Neste momento, o 
cadastro é atualizado e será analisada a 
compatibilidade de candidato e da vaga.
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Uma vez preenchendo os requisitos da vaga 
e se interessando pelo salário e benefícios 
oferecidos, é hora da parte final do processo 
de intermediação. Com todas as informações 
claras, o trabalhador define se quer 
concorrer ao cargo e, em caso positivo, 
ocorre o encaminhamento para a entrevista.

 
A Secretaria realiza todo o processo 

inicial de seleção, mas é sempre das 
empresas a prerrogativa de finalizar 
esse procedimento com a contratação 
ou não. A SMTER não interfere em formas 
de recrutamento e nem na definição dos 
profissionais que serão contratados.
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PALAVRA DO
PREFEITO

Londrina está com foco total na 
geração de empregos e temos feito isso 
em várias frentes: atraindo empresas 
de grande porte, que funcionarão 
como âncoras de mais investimentos; 
modernizando leis e acabando com 
a burocracia, para ajudar todos os 
setores da produção, do comércio e de 
serviços; e capacitando os londrinenses,  
que devem ser os maiores beneficiados 
com o desenvolvimento econômico. 

Este guia, feito com carinho pela equipe da 
Secretaria do Trabalho, é mais uma ação para somar 
conhecimento à sua vocação e seus esforços.

Marcelo Belinati
prefeito de londrina
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PALAVRA DO
SECRETÁRIO

Esperamos que esse material seja muito útil na 
sua busca pela inserção profissional. Sabemos 
dos grandes desafios que os trabalhadores 
têm que enfrentar para conquistar uma 
vaga no trabalho formal. Temos trabalhado 
incansavelmente para ser um grande aliado 
nessa busca, seja pela ampliação da abertura 
de vagas, com uma captação constante de 
oportunidades junto às empresas, seja pela 
oferta de qualificação profissional.

Para produzir este E-book, nós fizemos uma 
extensa pesquisa e somamos os dados coletados 
à experiência de anos da Secretaria no 
atendimento a centenas de empresas que passam 
pelo Sine, ofertando suas vagas e fazendo os 
processos seletivos. 
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O que reunimos aqui é o que temos 
de melhor! Esperamos que você curta 
o trabalho e possa usufruir desse 
conhecimento.

A Secretaria Municipal do Trabalho, 
Emprego e Renda de Londrina deseja que 
você tenha êxito em sua vida profissional 
e pessoal. Estamos sempre de portas abertas 
e à disposição para ajudarmos no que for 
possível. 

Um grande abraço!

Elzo Augusto Carreri 
Secretário do Trabalho, Emprego e Renda de Londrina
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