@ 2.1. PERGUNTAS SOBRE A NECESSIDADE DA VAGA
Estas perguntas ajudam a identificar a origem e a urgéncia da vaga.
1. O que motivou a abertura desta vaga?

Objectivo: identificar a origem da necessidade. (Substituicdo, nova fung¢do, expansao etc.)
Aprofunde:

e Como estd a situacao actualmente?
e Ha quanto tempo a necessidade existe?
2. Esta vaga é nova ou estd a substituir alguém?
Se substituicao:
e Quem estava antes?
e Que avaliagdo faz da performance anterior?
e O perfil anterior era adequado? Por qué?
3. Esta contratacao estd ligada a algum projecto, mudanga ou expansao?

Importante para fung¢des estratégicas.

@ 2.2. PERGUNTAS SOBRE O PROBLEMA (RAIZ DA NECESSIDADE)
Essas perguntas identificam o motivo real da contratagao.
4. Que problema concreto esta vaga resolve?
Peca exemplos especificos.
5. O que estd a acontecer na drea devido a auséncia deste colaborador?
Pode incluir atraso, falhas, baixa qualidade, riscos.
6. Quais consequéncias a equipa ou a empresa estd a enfrentar hoje?
Assinale possiveis impactos:

e atrasos

e erros

e clientes insatisfeitos

e sobrecarga

e perda de oportunidades
7. Ha dados, indicadores ou evidéncias que confirmem a necessidade?
Exemplos:

e tempo médio de atendimento aumentou



e volume de trabalho cresceu X%

e numero de reclamagdes subiu

@ 2.3. PERGUNTAS SOBRE AS ACTIVIDADES DA FUNGCAO

Essas perguntas ajudam a estruturar o escopo da funcgao.

8. Liste as 5 actividades mais importantes da fungao.

Explique que sdo as atividades essenciais, ndao “tudo o que a pessoa faz”.
9. Quais actividades secundarias esta pessoa também realizara?
Para separar escopo principal de rotinas complementares.

10. Ha actividades que esta fungdo NAO deve executar?

Essencial para evitar desvios de funcdo e conflitos internos.

11. Com que sectores esta fungdo se relaciona?

Ajuda a entender o fluxo de trabalho e interfaces internas.

12. Quais ferramentas, sistemas ou equipamentos a fungao utiliza?

Ex.: SAP, Excel, ERP, CRM, mdquinas de producdo etc.

@ 2.4. PERGUNTAS SOBRE COMPETENCIAS (TECNICAS E COMPORTAMENTALIS)
13. Quais competéncias técnicas sao indispensaveis?
Explore:

e softwares

e idiomas

e certificagOes

e experiéncias minimas

e licencas profissionais
14. Quais competéncias comportamentais sao essenciais para esta fun¢ao?
Sugestodes:

e comunicacao

e proactividade

e foco

e pensamento critico

e resiliéncia



e lideranca (se aplicavel)
15. Existe alguma experiéncia prévia obrigatodria?
Pergunte sobre:

e sector de actuacdo

e nivel de senioridade

e tipo de projectos

@ 2.5. PERGUNTAS SOBRE RESULTADOS E EXPECTATIVAS (30-60-90 DIAS)
16. O que esta pessoa precisa entregar nos primeiros 30 dias?
Geralmente relacionado a aprendizagem, integragdo e dominio de rotinas bdsicas.
17. O que ela precisa entregar em 60 dias?
Execugdo assistida e outputs iniciais.
18. Quais entregaveis concretos devem ser atingidos em 90 dias?
Resultados reais, KPIs e indicadores de sucesso.
19. Quais serdo os critérios de avalia¢do deste colaborador?
Exemplos:

e cumprimento de prazos

e qualidade de atendimento

e produtividade

e dominio técnico

@ 2.6. PERGUNTAS SOBRE ALTERNATIVAS A CONTRATAGCAO
20. Avaliou algum colaborador interno para esta vaga?
Explore:
e possiveis promogdes
e remanejamentos
e reconversdes
21. Existe alguém na empresa que pode assumir parcialmente estas actividades?
Pode evitar uma contratacdo completa.
22. Algumas tarefas podem ser automatizadas ou eliminadas?

Ajuda a evitar contratacbes desnecessdrias.



@ 2.7. PERGUNTAS SOBRE O PERFIL DO CANDIDATO IDEAL

Estas perguntas ajudam a traduzir as expectativas do gestor em critérios concretos.
23. Como descreveria o “candidato ideal” para esta fun¢ao?

Peca aspectos técnicos e comportamentais.

24. Ha algum sector ou tipo de empresa ideal de onde este candidato deveria vir?
Ex.:

e bancos

telecomunicacgdes

industria

consultorias

25. Que comportamentos vocé nao aceita nesta fungio?

Ajuda a criar critérios de eliminacdo.

@ 2.8. PERGUNTAS SOBRE LOGISTICA, CONDICOES E CONTEXTO
26. Qual é o horario de trabalho e tipo de jornada desta fungdo?
27. Ha necessidade de viagens?

28. Ha exposicao a riscos?

29. A fungdo exige trabalho ao fim de semana?

30. A fungdo exige disponibilidade imediata?

@ 2.9. PERGUNTAS SOBRE REMUNERACAO
31. Qual a faixa salarial que a area esta preparada para oferecer?
32. Ha beneficios obrigatdrios ou negociaveis?

33. Esta vaga ja tem orcamento aprovado?

@ 2.10. ENCERRAMENTO DA ENTREVISTA
34. Existe algo que ndo foi mencionado e que é fundamental para a contratacdo?

35. Confirma que todas as informagoes fornecidas estdo actualizadas e validas?



