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Planejamento e Condução da Entrevista 

 

Preparação da Entrevista 

 

 

A preparação é um dos pilares fundamentais para que uma entrevista por 

competências seja bem-sucedida. Planejar adequadamente permite ao 

entrevistador obter informações claras e relevantes sobre o candidato, 

alinhando suas competências aos requisitos do cargo. 

 

Como planejar uma entrevista por competências 

Planejar uma entrevista por competências requer uma abordagem estruturada 

para garantir a coleta de dados consistentes e objetivos sobre os candidatos. 

As etapas principais incluem: 

1. Definir as competências-chave para o cargo: 

o Identificar as competências técnicas, comportamentais e 

organizacionais necessárias. 

o Alinhar as competências com os objetivos da função e da 

organização. 

o Priorizar competências mais críticas para o desempenho no 

cargo. 

 



 

 

2. Estabelecer um roteiro da entrevista: 

o Incluir uma introdução para acolher o candidato e explicar o 

processo. 

o Criar perguntas específicas para cada competência mapeada. 

o Planejar o tempo estimado para cada etapa da entrevista. 

3. Preparar critérios de avaliação: 

o Definir padrões claros para avaliar as respostas com base em 

evidências. 

o Utilizar uma escala de avaliação, como de 1 a 5, para medir o 

nível de proficiência do candidato em cada competência. 

4. Conhecer o perfil do candidato: 

o Revisar o currículo, portfólio ou outras informações fornecidas 

previamente. 

o Identificar pontos específicos que podem ser explorados na 

entrevista. 

5. Selecionar o ambiente ideal: 

o Escolher um local tranquilo e profissional para a realização da 

entrevista, seja presencial ou virtual. 

 

Estruturação de perguntas comportamentais e situacionais 

Perguntas comportamentais e situacionais são a essência da entrevista por 

competências, pois permitem avaliar como o candidato lida com situações 

específicas e aplica suas habilidades. 

 



 

 

1. Perguntas comportamentais: 

Baseiam-se em experiências passadas do candidato. 

o Método STAR (Situação, Tarefa, Ação e Resultado): 

Estruturar as perguntas para que o candidato descreva o 

contexto (situação), sua responsabilidade (tarefa), o que foi 

feito (ação) e o desfecho (resultado). 

o Exemplo: 

 “Conte-me sobre um momento em que você teve que 

lidar com um cliente insatisfeito. O que você fez e qual 

foi o resultado?” 

2. Perguntas situacionais: 

Projetam cenários hipotéticos para avaliar como o candidato lidaria 

com situações futuras. 

o Exemplo: 

 “Imagine que você está liderando um projeto e a equipe 

não está cumprindo os prazos. O que você faria para 

resolver a situação? ” 

3. Dicas para formular perguntas eficazes: 

o Use linguagem clara e objetiva. 

o Evite perguntas genéricas ou que possam ser respondidas com 

“sim” ou “não”. 

o Relacione as perguntas diretamente às competências desejadas. 

 

 



 

 

Ferramentas de apoio para condução de entrevistas 

O uso de ferramentas adequadas facilita a organização, a condução e a 

análise das entrevistas, garantindo maior objetividade e eficiência no 

processo seletivo. 

1. Roteiro de entrevista: 

o Um documento com as perguntas preparadas e espaços para 

anotações das respostas. 

2. Guia de avaliação de competências: 

o Um material de referência para ajudar a identificar os 

indicadores de cada competência. 

3. Sistemas de gestão de talentos: 

o Softwares que permitem registrar respostas, avaliar candidatos 

e gerar relatórios comparativos. 

4. Gravação de entrevistas (quando permitido): 

o Capturar áudio ou vídeo para revisões posteriores, desde que 

com o consentimento do candidato. 

5. Planilhas de avaliação: 

o Ferramentas simples para pontuar e comparar candidatos de 

forma objetiva. 

6. Plataformas de videoconferência: 

o No caso de entrevistas remotas, utilizar ferramentas confiáveis, 

como Zoom, Microsoft Teams ou Google Meet, garantindo boa 

conexão e qualidade de som e imagem. 

 



 

 

Preparar uma entrevista por competências com cuidado e atenção aos 

detalhes aumenta significativamente a qualidade do processo seletivo. Um 

planejamento bem executado não só facilita a escolha do candidato ideal, 

como também demonstra profissionalismo e contribui para a experiência 

positiva do candidato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Técnicas de Condução da Entrevista por Competências 

 

A condução eficaz de uma entrevista por competências exige habilidade, 

preparo e sensibilidade para extrair informações relevantes e avaliar os 

candidatos de forma objetiva. Criar um ambiente acolhedor, fazer perguntas 

bem estruturadas e interpretar as respostas com atenção são passos 

fundamentais para o sucesso desse processo. 

 

Como criar um ambiente favorável ao candidato 

Um ambiente acolhedor é essencial para que o candidato se sinta confortável, 

possa expressar-se com clareza e demonstre suas competências de forma 

genuína. Algumas práticas ajudam a estabelecer esse clima positivo: 

1. Iniciar com uma abordagem cordial: 

o Cumprimente o candidato com simpatia e apresente-se de forma 

breve. 

o Explique o objetivo da entrevista e como ela será conduzida. 

2. Garantir um espaço confortável e profissional: 

o Escolha um local tranquilo, sem interrupções ou distrações. 

o Certifique-se de que a iluminação, a temperatura e o assento são 

adequados. 

3. Estabelecer um tom respeitoso e empático: 

o Demonstre interesse nas respostas do candidato, mantendo 

contato visual e gestos de atenção. 



 

 

o Evite interrompê-lo durante as respostas e permita que conclua 

seus pensamentos. 

4. Reduzir a tensão inicial: 

o Comece com perguntas leves ou de apresentação, como sobre 

experiências gerais, para criar um vínculo inicial. 

 

Uso de perguntas baseadas no método STAR (Situação, Tarefa, Ação e 

Resultado) 

O método STAR é uma ferramenta eficaz para estruturar perguntas e avaliar 

as respostas de forma clara e objetiva. Ele ajuda a explorar o comportamento 

passado do candidato em situações relevantes ao cargo. 

1. Como estruturar perguntas usando o método STAR: 

o Situação: Solicite ao candidato que descreva um contexto 

específico. 

Exemplo: “Conte-me sobre uma situação em que você precisou 

resolver um conflito no trabalho. ” 

o Tarefa: Pergunte qual era o objetivo ou responsabilidade dele 

na situação. 

Exemplo: “Qual era a sua função nesse cenário? ” 

o Ação: Investigue as ações que o candidato tomou para resolver 

a situação. 

Exemplo: “O que você fez para lidar com esse desafio? ” 

o Resultado: Explore os resultados obtidos, incluindo lições 

aprendidas. 

Exemplo: “Qual foi o resultado final? Como isso impactou a 

equipe ou a empresa? ” 



 

 

2. Benefícios do método STAR: 

o Facilita a avaliação objetiva, pois explora detalhes específicos. 

o Ajuda a identificar comportamentos consistentes e alinhados às 

competências desejadas. 

o Fornece evidências concretas do desempenho passado. 

 

Dicas para identificar respostas autênticas e consistentes 

Avaliar a autenticidade e consistência das respostas do candidato é essencial 

para obter uma visão realista de suas competências e evitar respostas 

fabricadas. 

1. Observar detalhes nas respostas: 

o Respostas autênticas tendem a incluir detalhes específicos, 

como datas, nomes de projetos ou exemplos concretos. 

o Respostas muito genéricas podem indicar que o candidato está 

improvisando. 

2. Fazer perguntas de acompanhamento: 

o Questione aspectos específicos da resposta para verificar a 

profundidade do conhecimento ou experiência. 

Exemplo: “Como você mediu o impacto da solução que 

implementou? ” 

3. Analisar consistência com outras respostas: 

o Compare as informações fornecidas ao longo da entrevista. 

Inconsistências podem indicar falta de autenticidade. 

 



 

 

4. Observar linguagem corporal: 

o Gestos nervosos, falta de contato visual ou mudanças no tom de 

voz podem ser sinais de insegurança ou tentativa de ocultar 

informações. 

5. Usar perguntas situacionais para validar comportamentos: 

o Crie cenários hipotéticos relacionados às competências 

abordadas e peça ao candidato para explicar como agiria. 

Exemplo: “Se você enfrentasse novamente um cliente 

insatisfeito, o que faria diferente dessa vez? ” 

6. Evitar perguntas tendenciosas: 

o Formule questões abertas que não indiquem a resposta 

esperada. 

Exemplo: “Como você costuma resolver conflitos? ” ao invés 

de “Você é bom em resolver conflitos, certo?” 

 

Conduzir uma entrevista com técnicas eficazes, como criar um ambiente 

acolhedor, estruturar perguntas com o método STAR e identificar respostas 

genuínas, aumenta significativamente a chance de selecionar o candidato 

ideal. Isso demonstra profissionalismo e contribui para uma experiência 

positiva tanto para o entrevistador quanto para o candidato. 

 

 

 

 

 



 

 

Erros Comuns e Como Evitá-los na Entrevista por 

Competências 

 

Mesmo com um planejamento cuidadoso, alguns erros podem comprometer 

a qualidade de uma entrevista por competências. Esses erros geralmente 

estão relacionados a vieses inconscientes, formulação inadequada de 

perguntas e avaliações subjetivas. Identificar e evitar esses problemas é 

fundamental para garantir um processo seletivo justo e eficaz. 

 

Tendências de julgamento e vieses cognitivos 

Os vieses cognitivos são atalhos mentais que influenciam a tomada de 

decisões e podem levar a julgamentos imprecisos durante uma entrevista. 

Alguns dos vieses mais comuns incluem: 

1. Viés de confirmação: 

o Tendência a buscar informações que confirmem uma impressão 

inicial, ignorando evidências contrárias. 

o Exemplo: Julgar um candidato como qualificado apenas porque 

ele estudou em uma instituição renomada. 

2. Efeito halo: 

o Avaliar o candidato com base em uma característica positiva ou 

negativa que se destaca. 

o Exemplo: Assumir que um candidato simpático também será 

eficiente no trabalho. 

 



 

 

3. Viés de semelhança: 

o Preferir candidatos que compartilham características ou 

interesses pessoais semelhantes aos do entrevistador. 

o Exemplo: Contratar um candidato porque ele torce para o 

mesmo time do entrevistador. 

4. Viés de ancoragem: 

o Basear a avaliação em uma informação inicial, como o 

desempenho nas primeiras perguntas. 

Como evitar: 

 Estabeleça critérios de avaliação claros e objetivos antes da entrevista. 

 Use uma escala de pontuação para avaliar competências, minimizando 

julgamentos subjetivos. 

 Envolva múltiplos entrevistadores para reduzir vieses individuais. 

 

Problemas na formulação de perguntas 

Perguntas mal estruturadas podem levar a respostas genéricas, irrelevantes 

ou insuficientes, dificultando a avaliação das competências do candidato. Os 

principais erros incluem: 

1. Perguntas fechadas: 

o Permitem respostas curtas como "sim" ou "não". 

o Exemplo: “Você trabalha bem em equipe? ” 

2. Perguntas tendenciosas: 

o Sugestionam a resposta desejada. 



 

 

o Exemplo: “Você concorda que o trabalho em equipe é essencial 

para o sucesso? ” 

3. Falta de foco na competência: 

o Formulação de perguntas que não exploram as competências 

desejadas. 

o Exemplo: “Fale sobre sua rotina diária no último emprego. ” 

4. Excesso de perguntas hipotéticas: 

o Embora úteis, não substituem perguntas sobre experiências 

reais. 

Como evitar: 

 Estruture perguntas comportamentais com base no método STAR. 

 Relacione cada pergunta a uma competência específica. 

 Revise as perguntas para garantir clareza e objetividade. 

 

Estratégias para melhorar a imparcialidade na avaliação 

Imparcialidade é essencial para garantir que os candidatos sejam avaliados 

com justiça. Algumas estratégias ajudam a minimizar influências subjetivas: 

1. Padronize o processo de entrevista: 

o Utilize o mesmo roteiro de perguntas para todos os candidatos. 

o Isso permite comparar respostas com base nos mesmos 

critérios. 

 

 



 

 

2. Avalie uma competência por vez: 

o Evite julgar o desempenho geral do candidato; concentre-se em 

cada competência individualmente. 

3. Use uma escala de avaliação objetiva: 

o Defina critérios claros para cada nível de proficiência. 

o Exemplo: 1 (não demonstrado), 2 (parcialmente demonstrado), 

3 (totalmente demonstrado). 

4. Anote as respostas durante a entrevista: 

o Registre os pontos-chave para análise posterior, evitando 

depender apenas da memória. 

5. Conduza avaliações em equipe: 

o Envolva outros entrevistadores para obter diferentes 

perspectivas e reduzir vieses individuais. 

6. Realize um treinamento para entrevistadores: 

o Capacite a equipe para reconhecer e evitar vieses cognitivos. 

 

Evitar erros comuns na condução de entrevistas por competências exige 

planejamento, atenção e uma abordagem estruturada. Ao minimizar vieses, 

formular perguntas relevantes e adotar critérios objetivos, é possível garantir 

que o processo seja justo, eficaz e alinhado aos objetivos organizacionais. 

Isso não apenas melhora a qualidade das contratações, mas também fortalece 

a reputação da empresa como uma empregadora de excelência. 

 

 


