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1. Introdução

Bem-vindo ao "E-book - Entrevistas de alto 
nível: A chave para contratações 
estratégicas!”. Este guia foi criado 
especialmente para você, gestor ou líder, 
que enfrenta desafios na condução de 
entrevistas e quer aprimorar suas 
habilidades para selecionar os melhores 
talentos. Sabemos que a pressão para 
contratar rapidamente aliada à falta de 
tempo para uma preparação adequada, 
muitas vezes resulta em entrevistas 
ineficazes e decisões de contratação 
equivocadas. Baseado em práticas 
comprovadas e estudos recentes, este e-
book oferece um passo a passo detalhado
para transformar suas entrevistas em 
ferramentas eficazes de recrutamento.

Realizar uma boa entrevista é fundamental para o sucesso de qualquer processo de 
recrutamento. Um estudo da Career Builder mostrou que 74% dos empregadores 
admitiram ter contratado a pessoa errada para uma posição, resultando em um impacto 
financeiro significativo para a organização. Além disso, entrevistas mal conduzidas 
podem levar à contratação de candidatos que não se alinham com a cultura da empresa, 
aumentando a rotatividade e reduzindo a moral da equipe. Uma entrevista bem 
conduzida ajuda não só a identificar candidatos com as competências técnicas e 
comportamentais necessárias, mas também a construir uma equipe coesa e alinhada 
com a cultura da organização.

O objetivo deste e-book é fornecer a você, gestor ou líder, as ferramentas e técnicas 
necessárias para realizar entrevistas de alta qualidade. Aqui, você aprenderá como 
preparar e estruturar uma entrevista, quais perguntas fazer para avaliar diferentes 
competências e como evitar erros comuns que podem comprometer o processo seletivo. 
Queremos capacitá-lo a tomar decisões de contratação mais informadas e assertivas, 
garantindo que você escolha os candidatos mais adequados para sua equipe e 
organização. Com este e-book, você estará mais preparado para enfrentar os desafios do 
recrutamento e construir equipes de alto desempenho.

1. CARREERBUILDER. Quase três em cada quatro empregadores são afetados por uma má contratação, de acordo 
com uma pesquisa recente da Career Builder. Press Release. 7 de dezembro de 2017. Disponível em: 
https://press.careerbuilder.com/2017-12-07-Nearly-Three-in-Four-Employers-Affected-by-a-Bad-Hire-According-to-a-
Recent-CareerBuilder-Survey. Acesso em: 13 de junho de 2024.
2. CARREERBUILDER. Evite contratar a pessoa errada. News & Research. Disponível em: 
https://resources.careerbuilder.com/news-research/prevent-hiring-the-wrong-person. Acesso em: 13 de junho de 
2024.



2. Estrutura da Entrevista

Existem diversos tipos de entrevistas que você pode usar para avaliar diferentes
aspectos dos candidatos. Conheça alguns:

2.1 Tipos de Entrevistas

Entrevista Comportamental: Baseada 
na premissa de que comportamentos 
passados são os melhores indicadores de 
comportamentos futuros. Este tipo de 
entrevista foca em exemplos concretos 
das experiências anteriores do candidato.

Objetivo: Avaliar como o candidato 
reagiu a situações reais no passado para 
prever seu comportamento futuro.

Pergunta Típica: “Comente sobre um 
momento em que você teve que resolver 
um conflito em equipe."

Dica de Uso: Ideal para posições que 
requerem habilidades interpessoais e 
resolução de problemas. Use quando 
você precisa entender como o candidato 
lida com desafios e trabalha com outras 
pessoas.

Entrevista Técnica: Foca nas 
habilidades específicas e conhecimentos 
necessários para a posição. Geralmente 
envolve perguntas teóricas e práticas 
relacionadas ao campo do candidato.

Objetivo: Avaliar a competência técnica 
e a capacidade de aplicar conhecimentos 
práticos.

Pergunta Típica: "Explique como você 
abordaria a solução deste problema 
técnico."

Dica de Uso: Use para posições que 
exigem conhecimentos técnicos 
especializados, como desenvolvedores de 
software, engenheiros ou cientistas.



Entrevista Situacional: Projetada para 
avaliar como o candidato pode lidar com 
situações futuras. As perguntas são 
hipotéticas e focam em problemas que o 
candidato pode enfrentar no trabalho.

Objetivo: Avaliar a capacidade de 
resolução de problemas e a abordagem 
estratégica do candidato.

Pergunta Típica: "O que você faria se um 
cliente estivesse insatisfeito com nosso 
produto?"

Dica de Uso: Ideal para posições que 
exigem tomada de decisão rápida e 
habilidades de gestão de crises. Use 
quando a adaptabilidade e a resolução 
de problemas são essenciais.

Entrevista por Competências: Busca 
avaliar se o candidato possui as 
competências-chave para a posição, 
como liderança, comunicação e trabalho 
em equipe.

Objetivo: Avaliar competências 
específicas relevantes para a posição.

Pergunta Típica: "Como você 
demonstrou liderança em sua função 
anterior?"

Dica de Uso: Use para qualquer posição 
onde competências específicas são 
cruciais para o sucesso no cargo.

Para determinar o melhor modelo de 
entrevista a ser utilizado, considere os 
seguintes fatores:

Natureza da Posição: Avaliar 
competências específicas relevantes para 
a posição.

Objetivos da Entrevista: Se a intenção é 
avaliar a capacidade de resolução de 
problemas em situações futuras, uma 
entrevista situacional é apropriada.

Cultura Organizacional: Alinhe o tipo de 
entrevista com os valores e a cultura da 
empresa para garantir uma boa 
adaptação do candidato.



Inicie com uma Conversa Informal: Comece a entrevista com uma conversa leve. Em 
entrevistas presenciais, pergunte sobre a viagem do candidato até o local ou comente 
sobre algo no ambiente. Em entrevistas on-line, pergunte sobre o dia do candidato ou 
comente sobre algo visível no fundo deles (como um quadro ou um livro).

Ambiente Agradável: Certifique-se de que o local da entrevista seja confortável, com 
boa iluminação e assentos adequados. Para entrevistas on-line, escolha um local 
tranquilo e sem distrações, com boa iluminação e um fundo neutro.

2.2 Importância de um Ambiente 
Confortável

Além de escolher o modelo 
de entrevista adequado, é 
essencial criar um ambiente 
confortável para o candidato, 
seja em entrevistas 
presenciais ou on-line. Um 
ambiente acolhedor ajuda a 
"quebrar o gelo" e transforma 
a entrevista em um bate-
papo em vez de um 
interrogatório. Isso permite 
que o candidato se sinta mais 
à vontade, mostrando sua 
verdadeira personalidade e 
competências. Aqui estão 
algumas dicas para criar um 
ambiente amigável:

Mostre Interesse Genuíno: Demonstre interesse nas respostas do candidato, 
mantendo contato visual e respondendo de maneira envolvente. Em entrevistas on-
line, olhe para a câmera para simular contato visual e use gestos e expressões faciais 
para mostrar engajamento.

Evite Interrupções: Garanta que a entrevista ocorra em um ambiente tranquilo, sem 
interrupções desnecessárias. Em entrevistas on-line, informe sua equipe e familiares 
sobre o horário da entrevista para evitar interrupções.

Ao adotar essas práticas, você estará mais propenso a ver o candidato como ele realmente 
é, sem que ele se sinta pressionado a seguir um roteiro preestabelecido, proporcionando 
uma avaliação mais autêntica e eficaz.



1. Abertura da Entrevista:

Cumprimente o candidato e apresente-se.

Faça uma breve descrição da empresa e 
da posição.

Explique a estrutura e a duração da 
entrevista.

2.3 Estrutura Básica de uma 
Entrevista Eficaz

Uma entrevista bem estruturada facilita 
a avaliação do candidato e proporciona 
uma experiência positiva tanto para o 
entrevistador quanto para o entrevistado. 
Aqui está um roteiro passo a passo:

2.   Exploração do Currículo:

Peça ao candidato para falar sobre suas 
experiências profissionais.

Faça perguntas detalhadas sobre 
responsabilidades e conquistas passadas.

Verifique a consistência das informações 
do currículo

3. Perguntas Comportamentais e 
Situacionais:

Use perguntas comportamentais para 
entender como o candidato lidou com 
situações passadas.

Use perguntas situacionais para avaliar a 
capacidade do candidato de lidar com 
possíveis desafios futuros.

4. Avaliação Técnica:

Faça perguntas técnicas específicas para 
medir o conhecimento e habilidades 
técnicas do candidato.

Avalie a capacidade do candidato de 
aplicar conhecimentos práticos.

5. Encerramento da Entrevista:

Ofereça ao candidato a oportunidade de 
fazer perguntas.

Informe sobre os próximos passos do 
processo seletivo.

Agradeça ao candidato pelo seu tempo e 
participação.



2.4 Perguntas Essenciais para Avaliar 
Habilidades e Comportamentos

Perguntas bem formuladas são 
essenciais para extrair informações 
relevantes sobre o candidato e avaliar 
suas competências de maneira eficaz. 
Além de formular perguntas apropriadas, 
é recomendável que o entrevistador 
tenha um modelo de resposta ideal. Isso 
ajuda a garantir que as respostas dos 
candidatos sejam analisadas de forma 
consistente e alinhadas com a cultura, os 
produtos e os clientes da empresa. Ter 
um modelo de resposta ou tópicos que 
indicam uma boa resposta ajuda em 
uma análise mais assertiva.

Aqui estão algumas perguntas eficientes 
para avaliar habilidades 
e comportamentos:

Conhecendo o Candidato

1. “Comente sobre um projeto em que 
você trabalhou e que teve sucesso."

2. "Descreva uma situação em que você 
teve que resolver um problema 
complexo."

3. "Como você lida com prazos 
apertados?"

4. "Dê um exemplo de como você lidou 
com um cliente difícil."

5. “Fale sobre um momento em que você 
teve que aprender algo novo 
rapidamente."

Exploração de Competências e 
Experiências

6. "Como você gerencia várias tarefas ao 
mesmo tempo?“

7. "Descreva uma situação em que você 
teve que trabalhar em equipe para 
alcançar um objetivo."

8. "Como você lida com o feedback 
negativo?"

9. "Dê um exemplo de uma decisão 
difícil que você teve que tomar no 
trabalho."

10. “Fale sobre um momento em que 
você demonstrou liderança."

Avaliando Habilidades Organizacionais 
e de Adaptação

11. "Como você mantém-se organizado 
no trabalho?"

12. "Descreva uma situação em que você 
teve que adaptar-se a uma mudança 
significativa."

13. "Como você prioriza suas tarefas?"

14. "Dê um exemplo de uma meta que 
você definiu e alcançou."

15. "Como você lida com o estresse no 
trabalho?"



Habilidades de Negociação e 
Resolução de Problemas

16. "Descreva uma situação em que você 
teve que negociar com sucesso."

17. “Comente sobre um momento em 
que você superou uma grande 
dificuldade."

18. "Como você se mantém atualizado 
com as tendências da indústria?"

19. "Dê um exemplo de um conflito que 
você resolveu no trabalho."

20. "Como você motiva sua equipe?"

Perguntas sobre Inovação e Liderança

21. "Descreva uma inovação ou melhoria 
que você implementou."

22. “Comente sobre um momento em 
que você teve que assumir a 
responsabilidade por um erro."

23. "Como você lida com a pressão?"

24. "Descreva uma situação em que você 
teve que trabalhar com informações 
limitadas.“

25. "Como você avalia o sucesso de um 
projeto?“

26. "Dê um exemplo de um momento 
em que você teve que convencer alguém 
a ver as coisas do seu jeito."

27. "Como você lida com a falta de 
recursos no trabalho?"

28. "Descreva uma situação em que você 
teve que pensar fora da caixa."

29. "Como você garante a qualidade do 
seu trabalho?"

30. “Comente sobre um momento em 
que você teve que liderar uma equipe 
sob pressão.



3. Técnicas de Entrevista

A escuta ativa é crucial para conduzir entrevistas 
eficazes. Ela envolve prestar atenção completa ao 
que o candidato está dizendo, demonstrando 
interesse genuíno e respondendo de forma 
adequada. Aqui estão algumas dicas para praticar 
a escuta ativa:

3.1 Técnicas de Escuta Ativa

Manter contato visual:  Mostra que você está 
focado e interessado no que o candidato está 
dizendo.

Usar sinais não verbais: Gestos como acenar 
com a cabeça e sorrir incentivam o candidato 
a continuar falando.

Parafrasear e resumir: Repetir o que o 
candidato disse com suas próprias palavras 
para confirmar que você entendeu 
corretamente.

Fazer perguntas de aprofundamento:  Para 
obter mais detalhes ou exemplos específicos, 
demonstre interesse genuíno nas respostas.

Formular bem as perguntas é essencial para obter informações relevantes do candidato.

Perguntas Abertas: Incentivam respostas detalhadas e fornecem insights profundos 
sobre o candidato. Por exemplo, perguntar "Pode me contar sobre um projeto desafiador 
que você completou recentemente?" permite ao candidato compartilhar experiências 
detalhadas. Essas perguntas são úteis para explorar experiências, habilidades e 
comportamentos em profundidade.

Perguntas Fechadas: Geralmente requerem respostas curtas, como "sim" ou "não". 
Perguntas como "Você tem experiência com gestão de projetos?" fornecem informações 
específicas e diretas. Use perguntas fechadas para obter detalhes específicos ou confirmar 
informações.

Perguntas situacionais e de resolução de problemas são essenciais para avaliar como o 
candidato lida com desafios específicos.

Perguntas Situacionais: Avaliam a capacidade de pensamento crítico e tomada de 
decisão do candidato em situações futuras. Por exemplo, "O que você faria se um 
cliente importante estivesse insatisfeito com nosso serviço?".

Perguntas de Resolução de Problemas: Medem habilidades analíticas e a capacidade 
do candidato de encontrar soluções eficazes. Por exemplo, "Descreva uma situação em 
que você teve que resolver um problema técnico complicado". Essas perguntas são 
particularmente úteis para posições que exigem habilidades avançadas de resolução de 
problemas e análise.

3.2 Como Fazer Perguntas Abertas e Fechadas

3.3 Uso de Perguntas Situacionais e de Resolução de Problemas



4. Avaliando o Candidato

Interpretar as respostas dos candidatos 
de maneira eficaz é essencial para 
identificar os melhores talentos. 
Certifique-se de que as respostas sejam 
consistentes com o currículo e outras 
partes da entrevista. Respostas 
detalhadas e específicas indicam 
experiência prática. Observe a confiança 
e a clareza do candidato ao responder, 
além da linguagem corporal, como 
contato visual e postura, que podem 
complementar a compreensão da 
resposta.

4.1 Como Interpretar Respostas

4.3 Uso de Avaliações e 
Testes Práticos

As avaliações e testes práticos 
complementam a entrevista tradicional e 
ajudam a medir habilidades de forma 
objetiva. Testes técnicos avaliam 
conhecimentos específicos necessários 
para a função, enquanto estudos de caso 
simulam problemas reais que o 
candidato pode enfrentar. Testes de 
personalidade avaliam traços que 
influenciam o desempenho no trabalho e 
avaliações comportamentais medem 
como o candidato reage em diferentes 
situações.

Para identificar habilidades e 
competências-chave, utilize um mapa de 
competências previamente definido para 
a posição. Faça perguntas específicas 
que permitam ao candidato demonstrar 
suas habilidades e competências. Peça 
exemplos concretos de quando ele usou 
essas habilidades no passado e considere 
o uso de testes práticos e avaliações para 
medir objetivamente as habilidades 
técnicas do candidato.

4.2 Identificação de Habilidades 
e Competências-Chave

4.4 Como Coletar Informações 
Através de Anotações

Fazer anotações durante a entrevista é 
uma prática essencial para garantir que 
todas as informações relevantes sejam 
registradas. Prepare um formulário de 
avaliação com os critérios que deseja 
observar e avaliar. Anote de forma 
discreta, utilizando abreviações e 
palavras-chave. Concentre-se nos pontos 
chave das respostas do candidato e evite 
escrever opiniões pessoais, focando em 
fatos e observações objetivas. Após a 
entrevista, reveja e complemente suas 
anotações para garantir que nenhum 
detalhe importante seja perdido.



1. Revisão do Currículo e Carta de 
Apresentação: Leia atentamente o 
currículo e a carta de apresentação do 
candidato para entender suas 
qualificações e experiências. Identifique 
pontos chave que se destacam, como 
experiências relevantes, conquistas 
específicas e habilidades técnicas 
relacionadas à venda de energia solar.

2. Definição dos Objetivos da 
Entrevista: Estabeleça metas claras para 
a entrevista, como avaliar as habilidades 
de vendas, o conhecimento técnico 
sobre energia solar e a capacidade de 
relacionamento com clientes. Liste as 
competências essenciais que o 
candidato deve possuir, como 
comunicação eficaz, habilidades de 
negociação e conhecimento sobre 
sistemas de energia solar.

3. Elaboração de Perguntas 
Relevantes: Prepare perguntas 
específicas para avaliar a experiência, 
competências e conhecimentos técnicos 
do candidato. Por exemplo:

"Pode me falar sobre sua experiência 
anterior na venda de sistemas de energia 
solar?"

"Qual é a importância da orientação e 
inclinação do painel solar na instalação 
de um sistema?"

"Descreva uma situação em que você 
teve que superar um grande desafio para 
fechar uma venda."

5. Erro Comum a Evitar

5.1 Falta de Preparação

A falta de preparação pode resultar em 
entrevistas desorganizadas e decisões de 
contratação mal fundamentadas. Para 
evitar isso, é crucial estar bem-preparado 
para conduzir uma entrevista eficaz e 
justa. Aqui está um roteiro com o passo a 
passo de preparação para uma 
entrevista, usando o exemplo de um 
vendedor de energia solar:

4. Preparação do Ambiente de 
Entrevista:  Escolha um local tranquilo e 
confortável para a entrevista, sem 
distrações. Verifique os equipamentos 
necessários, como computadores para 
entrevistas virtuais, e garanta que estão 
funcionando corretamente.

5. Preparação dos Materiais de 
Avaliação: Prepare formulários de 
avaliação para anotar as respostas do 
candidato e avaliar suas competências. 
Tenha um conjunto claro de critérios 
para avaliar cada resposta e habilidade 
demonstrada.

6. Planejamento do Tempo: Defina a 
duração da entrevista e informe o 
candidato sobre o tempo estimado. 
Reserve tempo para cada seção da 
entrevista, incluindo a abertura, 
exploração do currículo, perguntas 
comportamentais e técnicas, e o 
encerramento.

7. Preparação para o Encerramento 
da Entrevista: Prepare informações 
sobre os próximos passos do processo 
seletivo. Tenha respostas prontas para 
perguntas comuns dos candidatos sobre 
a empresa, a posição e os benefícios 
oferecidos.

Observação Importante: É essencial 
que o entrevistador cumpra com as 
informações passadas ao candidato. Não 
adianta dizer que fornecerá um retorno 
em 5 dias se provavelmente será em 1. 
Seja realista e verdadeiro com o 
candidato para manter a credibilidade e 
confiança no processo.



Feedback Positivo: "Clara, ficamos 
muito impressionados com sua 
experiência em vendas e seu 
conhecimento técnico sobre sistemas de 
energia solar. Você demonstrou uma 
excelente capacidade de comunicação e 
habilidades de negociação, 
especialmente quando descreveu como 
lidou com um cliente difícil e conseguiu 
fechar a venda. Acreditamos que suas 
competências se alinham bem com o 
que estamos procurando e estamos 
entusiasmados em tê-la em nossa 
equipe."

Feedback Construtivo: "Fabio, 
agradecemos por ter participado do 
nosso processo seletivo. Você mostrou 
um bom entendimento dos princípios 
básicos de energia solar e tem uma 
abordagem muito profissional com os 
clientes. No entanto, notamos que você 
teve dificuldade em responder 
perguntas sobre aspectos técnicos mais 
avançados dos sistemas de energia solar. 
Para futuras entrevistas, sugerimos que 
você aprofunde seu conhecimento 
técnico nessa área, talvez através de 
cursos ou certificações adicionais."

6. A Pós-entrevista

6.1 Como Dar Feedback Construtivo

Dar feedback construtivo após uma 
entrevista é crucial para ajudar os 
candidatos a melhorarem e manter uma 
imagem positiva da empresa. Seja 
específico ao fornecer exemplos 
concretos de pontos fortes e áreas de 
melhoria. Seja sincero, mas sempre 
respeitoso e empático em sua 
abordagem. Foque no desenvolvimento 
do candidato, enfatizando como ele pode 
melhorar para futuras oportunidades. 
Além disso, dê o feedback em tempo 
hábil, logo após a decisão de contratação.

6.2 Avaliação de Todos os Candidatos

Para avaliar todos os candidatos de 
maneira justa e objetiva, compare notas 
e avaliações feitas durante as entrevistas. 
Utilize os critérios de avaliação definidos 
previamente para comparar os 
candidatos de forma consistente. Se 
possível, discuta os candidatos com 
outros membros da equipe de 
contratação para obter diferentes 
perspectivas. Considere tanto as 
habilidades técnicas quanto o ajuste 
cultural do candidato com a empresa ao 
tomar a decisão final.

6.3 Decisão e Oferta de Emprego

Após decidir qual candidato contratar, o 
próximo passo é fazer a oferta de 
emprego. Confirme as referências 
fornecidas pelo candidato para validar 
suas qualificações e histórico. Prepare 
uma oferta de emprego detalhada, 
incluindo salário, benefícios e outras 
condições de trabalho. Comunique-se 
claramente com o candidato escolhido, 
apresentando a oferta de forma clara e 
detalhada. Esteja preparado para 
negociar e ajustar a oferta, se necessário, 
para atender às expectativas do 
candidato e da empresa.



Considerações finais

Ao longo deste e-book, exploramos diversas práticas e estratégias essenciais para 
conduzir entrevistas eficazes. Desde a preparação minuciosa até a estrutura adequada 
da entrevista. Discutimos a importância de evitar erros comuns e fornecer feedback 
construtivo. Essas práticas são essenciais para selecionar os melhores talentos e 
garantir que eles se alinhem com os valores e objetivos da empresa.

Boas práticas em entrevistas são fundamentais para construir uma equipe forte e 
coesa. Entrevistas bem conduzidas ajudam a criar uma cultura organizacional positiva, 
reduzir a rotatividade e melhorar a performance geral da equipe. Aplicando as técnicas 
discutidas neste e-book, os gestores podem tomar decisões de contratação mais 
informadas e eficazes, contribuindo para o sucesso da empresa.

Agora é a hora de colocar em prática as técnicas e estratégias discutidas. Pratique 
continuamente as técnicas de entrevista para aperfeiçoar suas habilidades. Busque 
feedback dos candidatos e participe de treinamentos adicionais para melhorar ainda 
mais o processo de entrevista. Adapte as técnicas às necessidades específicas da sua 
empresa e da posição a ser preenchida.

Com dedicação e prática, você estará mais preparado para conduzir entrevistas eficazes 
e construir equipes de alto desempenho. Lembre-se, cada entrevista é uma 
oportunidade de moldar o futuro da sua equipe e da sua empresa. Continue a investir 
no seu desenvolvimento como gestor ou líder e colha os frutos de uma equipe bem 
selecionada e altamente motivada. Boa sorte!
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