
•  (Identificação) 
•    Nome Morada, 
•    Telefone, e-mail) 
•           Exmo. Sr. 
•     Pessoa a quem se dirige a carta 
•     Ou Resposta ao anúncio xxxx 
•  ANEXO: Curriculum Vitae  

 

• (Abertura) 
• Referência à fonte do anúncio; posto a que se candidata; mostrar que 

compreendeu a oferta e as necessidades da empresa 
•   
• (Desenvolvimento) 
• Ligação entre oferta e aquilo que você oferece; capacidades; experiência; 

motivação 
•   
• (Conclusão) 
• Mostrar disponibilidade e interesse para uma entrevista 
•   
• Cumprimentos finais 
• Data, local 
•     
•    Assinatura  

 

 

 


