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1 INTRODUÇÃO  

 

O Balcão Móvel de Emprego (BME), que é uma extensão 

do Serviço Público de Emprego (SPE), trata de forma 

integrada e célere todas as questões relacionadas com o 

emprego, e tem por objectivo aproximar os serviços ao 

cidadão. 

 

Este visa apoiar o cidadão a encontrar oportunidades no 

mercado de emprego que correspondam às suas 

aspirações e competências profissionais, constitui um 

elemento importante para o jovem. 
 

 

Esta Medida Activa de Promoção de Emprego (MAPE), 

opera nas comunidades (bairros e distritos), congregando 

em um só lugar os serviços dos Centros de Emprego - 

CEs, (registo de candidatos no portal de emprego, 

Informação e Orientação Profissional (IOP), captação, 

divulgação de ofertas de Emprego e Estágio Pré-

profissionais, encaminhamento de candidatos para as 

ofertas, suporte técnico às empresas que buscam pelos 

serviços E – Folha de Relação Nominal (E-FRN). 

 

Vem sendo implementada pela SEJE, através do INEP, IP 

e tem-se mostrado bastante interventiva no processo de 

colocação dos candidatos no mercado de Emprego, 

através da colaboração directa com as entidades 

empregadoras e parceiros de cooperação. 

 

■ Este guião visa uniformizar os procedimentos da sua imple- 

■ mentação, melhorar a eficácia do B    M    E, contribuir para me- 

lhoria da implementação, proporcionar instruções e auxílio  

■ pedagógico aos técnicos de emprego. 
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              2 COMO UTILIZAR ESTE GUIÃO 

 

Ao utilizar este guião é fundamental compreender que a implementação 
do Balcão Móvel de Emprego deve acompanhar as complexidades de 
cada região onde o mesmo irá acontecer, sem descorar a sua essência.  

 
 

 
 
 

2.1 Objectivos do Guião 

 

■ Uniformizar os procedimentos; 

■ Melhorar a eficácia do  BME; 

■ Contribuir para melhoria da 

implementação desta MAPE; 

■ Proporcionar instruções e auxílio 

pedagógico aos técnicos de emprego. 

 
 

 

2.2 Grupo Alvo 

 

■ Centros de Emprego; 

■ Organizações não-

governamentais que actuam 

na área de Emprego, 

desenvolvimento de carreiras 

e inserção profissional; e 

■ Empresas que promovem o 

emprego. 
 

 

    3 CONCEITO DE BALCÃO MÓVEL DE EMPREGO 
 

 

O Balcão Móvel de Emprego é uma 

extensão do Serviço Público de 

Emprego – SPE, que trata de forma 

integrada e célere todas as questões 

relacionadas com o emprego, e  tem por 

objectivo aproximar os serviços ao 

cidadão. 
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3.1 Objectivos do Balcão Móvel de 
Emprego 

 

■ Aumentar a eficácia e eficiência dos 

Centros de Emprego por via dos 

serviços prestados; 

■ Aumentar as oportunidades de 

inserção profissional e económica das 

populações beneficiárias nas 

comunidades carentes de apoio do 

SPE; 

■ Prestar assessoria aos candidatos e 

empresas que buscam pelo Serviço 

Público de Emprego; 

■ Estreitar as relações de parceria com 

as empresas através da aproximação 

dos serviços; 
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     3.2 Metodologia de Funcionamento 

 

 

Na implementação do Balcão Móvel 

de Emprego, deve-se maximizar as 

ofertas de emprego e estágio, 

envolvimento das empresas e 

autoridades comunitárias, tendo em 

conta a sua capacidade de 

movimentação e resposta face à 

problemática do emprego. Outrossim, 

em parceria com as organizações 

comunitárias de base (OCB), é 

necessário realizar um diagnóstico 

junto aos grupos alvos, para a 

identificação das suas reais 

necessidades, perfil, potencialidades, 

iniciativas empreendedoras. A esse 

diagnóstico agrega-se o estudo da 

situação do mercado em  cada 

localidade. 
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4 PILARES  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.1 Articulação Institucional 

 

Procura promover a integração, o apoio 

e envolvimento das  autoridades locais, 

empresas localizadas na região, 

Universidades e Institutos técnicos 

para a optimização dos recursos e 

resultados; 

 
 
4.2 Participação 
 

Recolhendo as limitações de inserção 

profissional, aliado ao défice de acesso a 

informação à nível das comunidades e de 

colocação de mão-de-obra qualificada 

nas entidades empregadoras, o BME 

busca a promoção e envolvimento 

efectivo dos actores chaves afectados 

pela problemática e a inclusão daqueles 

que podem contribuir para a sua 

resolução, desde o processo de monitoria, 

avaliação e sustentabilidade; 

 

4.3 Fortalecimento da Sociedade Civil  
 

Empoderamento dos cidadãos jovens 

e aumento da equidade na 

participação das mulheres e homens 

nas acções, desenvolvendo 

condições que viabilizem a 

participação da mulher, por se 

entender que essas enfrentam 

maiores dificuldades para participar 

dos processos de inclusão no 

mercado de trabalho; 
 

 

4.4 Identificação das Demandas e 

Capacidades  Locais 
 

Através da articulação com os 

actores locais, (ONG, empresas 

públicas e privadas), que actuam 

sobre a problemática, permite 

identificar as necessidades e 

capacidades locais. 
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5 ESTRUTURA DO BALCÃO MÓVEL DE EMPREGO 
 

O BME está estruturado por uma rede 

de actores que garantem a sua 

implementação. A nível nacional pelo 

director geral, e a sua ope- 

racionalização a nível provincial pelo 

delegado, 

director do centro, técnico de 

colocação, agente   comunitário com o 

papel de mobilizar o público alvo e um 

técnico de informação e orientação 

profissional. Vide a imagem a abaixo.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

JOB 

Director Geral 

       Delegado Provincial 

Director do Centro 

     Técnico de Colocação 

       Agente Comunitário  
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6 MEIOS NECESSÁRIOS 
 

6.1 Capital Físico 
 

Resume-se na existência de 

infraestruturas locais, próximos da 

comunidade para efeitos de 

acolhimento e desenvolvimento das 

actividades do Balcão Móvel de 

Emprego; 

 
 

6.3 Capital Pedagógico 
 
 Para desenvolver sessões de IOP, 

consciencialização empreendedora, 

socio educativas de formação humana, 

resgatar a autoestima dos candidatos, 

transferência de conhecimento e 

preparara-los para de forma autónoma 

se candidatar a futuras   ofertas; 

    6.2 Capital Político 

 

A necessidade de envolver as  

estruturas locais a nível  do bairro 

e garantir a sua participação nas 

acções de promoção de emprego; 

 
 
 

 

    6.4 Capital Técnico 

 

A necessidade alocar técnicos 

com capacidade de consolidar os 

serviços do Balcão Móvel de 

Emprego, desenvolvimento de 

parcerias e prestar apoio aos 

utentes (empresas e candidatos).  

Capital Físico 

Capital Político 

Capital 
Pedagógico 

Capital Técnico 
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7 COMO FUNCIONA O BALCÃO MÓVEL DE EMPREGO 
 

I. Os técnicos de emprego articulam 

com as lideranças comunitárias a 

fim de dar a conhecer a intenção, 

seus objectivos e resultados; 

II. Realizam visitas técnicas de 

prospecção nas empresas, para 

captar ofertas de emprego e estágio 

(100) para publicar no BME; 

III. Após esta etapa, fazem o tratamento 

das ofertas e de outros serviços dos 

centros, a fim de os divulgar na 

comunidade ou bairros; 

 
 

7.1 Visitas de Prospecção 
 

As visitas são realizadas pelos técnicos 

de Emprego e têm por objectivo 

angariar as ofertas de emprego e 

estágio existentes nas entidades 

empregadoras do distrito. 

 
Estas são previamente agendadas em 

coordenação com empregador para a 

sua consciencialização sobre o BME e  

sua importância, deixando-o claro sobre 

a acção e com liberdade de participar 

ou delegar um representante para   

efeitos de entrevistas. 

 

 
 
 

 
 

IV. Dependendo do perfil dos 

candidatos registados, são 

enviados às empresas;  

V. Este funciona nos dias úteis da 

semana, nos horários normais de 

expediente ou em datas 

previamente agendadas em 

articulação com as autoridades 

locais. 

 
 
7.2 Escolha do Local 
 

É determinada pela existência de 

condições sócio-económicas 

favoráveis, Infraestruturas, 

Empresas, instituições de ensino, 

entre outros, com destaque para as 

zonas distantes dos Centros e/ou 

onde se justificar. 

 
7.3 Mobilização de Candidatos à 
Emprego 
 

Em coordenação com o CE, os 

agentes comunitários locais 

previamente identificados fazem a 

divulgação das ofertas para 

mobilização por meio de folhetos, 

banners ou outros, aos potenciais 

candidatos residentes na área de 

jurisdição. 
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7.4 Inscrição de Candidatos à 
Emprego 

 

Como preparar: Antes de realizar 

esta actividade, é crucial informá-los 

sobre o que está a acontecer e por 

que é importante para eles 

participarem. De forma serena deixar 

os beneficiários esclarecidos 

detalhando todo acompanhamento 

que o BME poderá prestar durante a 

jornada profissional; 

 

Certifique-se que haja 

disponibilidade de computadores 

ou dispositivos com acesso à 

Internet para inscrição online dos 

beneficiários no portal de 

emprego. 

 
Organizar os candidatos em filas 

ou agendamento para evitar 

congestionamentos e garantir 

que os beneficiários sejam 

atendidos de forma eficiente. Se 

necessário estabeleça horários 

específicos para a actividade e 

distribua o fluxo de candidatos ao 

longo do dia. 
 

 

Nota: É recomendável que se 

leve as ferramentas em uso no 

CE e haja fichas suficientes para 

os candidatos.           
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Contudo devemos ter em conta os 

seguintes as pectos: 
 

■ Ao procurar o BME, os beneficiários 

são inscritos no portal de emprego 

e/ou fichas de inscrição; 

■ É necessário ter uma base de dados 

dos inscritos que facilite o seguimento 

dos beneficiários que serão 

acompanhados ao longo do processo; 

■ Se possível, faça uma apresentação 

prévia do BME para explicar seus 

objetivos e benefícios para os 

interessados e convide-os a participar 

em sessões de IOP, voltadas para o  

desenvolvimento profissional, humano 

e mundo do trabalho; 

■ Dependendo do perfil, os beneficiários 

inscritos, podem ser encaminhados 

às empresas. 
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8 NECESSIDADES MATERIAIS E FINANCEIRAS 
 

O sucesso da implementação do BME está na 

sua preparação técnica (Recursos Humanos, 

Materiais e financeiros). Vide a tabela a baixo. 
 

Tabela 1 Lista das necessidades 
 

Nº Unid. Quant. Preço Unit. Preço Total 

1 Backdrop, estrutura metálica com dimensão 

de 3x3m, com impressão em banner glossy 

3m² 1 **** **** 

2 Teardrop standards Unid 2 **** **** 

3 Laptop ou desktop Unid 2 **** **** 

4 Modem Unid 1 **** **** 

5 Recargas Unid N/A **** **** 

6 Gazebo, estrutura metálica com dimensão 

de 3x3m. 

3m² 1 **** **** 

7 Câmera fotografica  Unid 1       ****                    **** 

9 Ajudas de custos  Unid.  ****  **** 

9 Combustível  litro  **** **** **** 

    **** Varia em função da realidade local 
    

 

9 TÉCNICOS NECESSÁRIOS 
 

É recomendável que pelo menos um técnico  da 

colocação, esteja presente para orientar e 

ajudar os beneficiários durante o processo de 

inscrição. 

Todavia a figura do director do centro       e 

demais técnicos de IOP é fundamental para 

dinamizar e flexibilizar a acção. Vide o 

infográfico abaixo. 
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10 TRATAMENTO DA INFORMAÇÃO APÓS BALCÃO 

MÓVEL DE EMPREGO 
 

 

Certifique-se que os dados colectados 

dos candidatos durante o processo, 

sejam cuidadosamente tratados com 

confidencialidade, registrados e 

armazenados em segurança para 

acompanhamento posterior. 

 
Garanta que na situação de satisfação 

de uma oferta, o candidato esteja a par 

do que está a acontecer. 

 

Para o efeito, o Centro de Emprego tem 

2 a 3 semanas para dar o ponto de 

situação final ao candidato sobre a sua 

situação em caso de envio para efeitos 

de colocação. 

 
 

11 SERVIÇO DE APOIO À INSERÇÃO 
 

A actividade do BME não termina na 

comunidade. Este, por via de outras 

acções, deve garantir que os 

candidatos beneficiários tenham um 

acompanhamento e resultados por 

via do serviço de apoio à inserção. 

 

O que é? 
 

É uma componente da orientação 

profissional aplicada aos beneficiários 

desempregados e visa identificar as 

fragilidades para a sua inserção laboral, 

corrigi-las e reforçar as potencialidades 

do candidato para a inserção no 

mercado de trabalho de forma 

autónoma. 

 
 

 

 
 

 

Objetivos do Serviço de Apoio à 

Inserção  

 

Permitir aos beneficiários adquirir 

um conjunto de competências de 

empregabilidade de modo a torná-los 

empregáveis, por via de actividades 

praticas, em sessões específicas, 

aplicação de testes, elaboração do 

seu currículo, carta de motivação, 

entre outros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NB: 

Importa referir que esta actividade pode ser 

aplicada de forma individual ou colectiva de- 

pendendo da necessidade e demanda. 
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Quem pode Participar? (Perfil) 
 
Qualquer cidadão que se encontre na 
situação de:   

■ Desempregados; 

■ Estudantes finalistas de todos os 

subsistemas de ensino; 

■ Residentes nas zonas rurais ou 

periurbanas distantes dos 

Centros que não conseguiram 

inserção no mercado de 

trabalho (Estágio Pré-

profissional e/ou Emprego); 

■ Beneficiário que se mostrar 

interessado em melhorar a sua 

situação e precisa de um reforço 

a nível de empregabilidade. 
 

E para alcançar este objectivo o 

BME realiza actividades a nível 

das empresas bem como dos 

beneficiários: 

 

 

 

  
 

 

A nível das Empresas 
 

■ Estabelecer uma estreita relação 

com as empresas no sentido de 

convencê-las a acolher os 

beneficiários para o Estágio Pré-

profissional e/ou emprego; 

■ Fazer um acompanhamento regular 

nos está- gios, podendo garantir a 

antecipação das necessidades ou 

dificuldades e propor soluções 

rápidas de eventuais 

constrangimentos. cumulativos 

 
 
A nível dos Beneficiários 

■ Realiza actividades de seguimento 

sobre a actitude profissional para o 

desenvolvimento da autoestima do 

candidato, forma de pensar e agir 

proactivamente;  
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12 MECANISMOS DE MONITORIA E INSTRUMENTOS 

DE TRABALHO DO BALCÃO MÓVEL DE EMPREGO 
 

         Para efeitos de monitorias das actividades do Balcão, serão usados os  

seguintes instrumentos: 

■ Plano de actividade e de resultado do Balcão; 

■ Relatório de execução com imagens; 

■ Reunião de acompanhamento com          

os  técnicos; 

■ Reunião de balanço com parceiros de implementação.  

          

         Instrumentos de Trabalho para a Realização do Balcão Móvel de Emprego 
 

 
 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

Função do Balcão 

Móvel

N° 

actividade
Actividades Detalhes da Actividade Quando se realiza a actividade

1. Orientação

Profissional Inicial
1

Divulgação dos

serviços do Balcão

Móvel na zona alvo

Técnicas de mobilização 
2 semanas antes da chegada no

local

Actividade contínua realizada pelo

técnico do Balcão Móvel

Alimentação contínua das bases de

dados dos beneficiários mediante

as actividades, a frequência…

é uma actividade contínua realizada

pelo técnico do Balcão Móvel

Sessões abertas ou fechadas onde

o beneficiário prepara uma

apresentação oral.

Competências básicas:
Actividade contínua realizada pelo

técnico do Balcão Móvel

Autonomizar o beneficiário na

procura activa de uma inserção

económica

Sessões abertas ou fechadas onde

o beneficiário aprende a elaborar

um plano de ação relacionado à

procura autónoma de Emprego.

Competências básica:

Consciencializar os beneficiários

sobre a importância potencial de

uma carta de motivação e apoiar

o beneficiário no processo de

elaboração da mesma

é uma actividade contínua realizada

pelo técnico do Balcão Móvel

Sessões abertas ou fechadas onde

o beneficiário prepara uma carta de

motivação 

Actividade contínua realizada pelo

técnico do Balcão Móvel

Sessões abertas ou fechadas onde

o beneficiário prepara um CV e

aprende a adaptar o mesmo

consoante a Vaga

6

Serviço de

Orientação ao Auto

Emprego

O técnico do Balcão Móvel

poderá ser capacitado para ser

capaz de dar um

acompanhamento para os

beneficiários motivados e com

um projecto de auto emprego.

De maneira contínua

4
Serviço de apoio a

Carta de motivação

5
Serviço de apoio a

CV

Consciencializar os beneficiários

sobre a importância de um CV

adequado a cada vaga a

concorrer e apoiar o beneficiário

no processo de elaboração da

mesma 

Uma Sugestão de Percurso de Aprendizagem

2. Reforço das

habilidades dos

beneficiários 

1
Base de dados dos 

beneficiários 

Base de seguimento individual 

alimentado a medida do 

acompanhamento dos 

beneficiários

2

Apresentação 

pessoal para

entrevista

Aprimorar a expressão oral dos

beneficiários, trabalhar sobre a

autoconfiança em público.

3

Serviço de apoio a

procura emprego de

forma autónoma +

conhecer o mercado

do trabalho

 



 

1

 Apoio na selecção

dos beneficiários

para a inserção no

estágio ou

Emprego;

O técnico do Balcão Móvel pode

fazer a filtragem dos

beneficiários que melhor se

adequa a oportunidade

De maneira pontual no período da

inserção e dos estágios

2

Monitoria e

avaliação de uma

amostra dos

beneficiários  

inseridos e as

empresas

Monitoria realizada via chamadas 

telefónicas para verificar se o

beneficiário está ainda na

empresa e medir o nível de

satisfação da empresa

Durante o período de estágio

3
Mapeamento das

Empresas 

O mapeamento de empresas dá

um conhecimento da situação

econômica do distrito de

implantação do balcão. Pretende-

se, portanto, identificar todas as

unidades económicas que

operam na vizinhança (micro,

pequenas e médias empresas). 

Vai precisar de 2 meses para ter as

metas operacionais e depois serão

alimentadas de maneira contínua

pelo técnico do balcão movel

O técnico do Balcão móvel

-Marca entrevistas com os

gestores ou responsáveis RH

das empresas mapeadas

- Vai visitar espontaneamente as

micro e pequenas empresas

mapeadas

Assinatura de memorandos com

as empresas

Preenchimento do MOU

6

Divulgação de

Oportunidades de

Estágio e emprego

Serão fixadas num painel e

partilhadas na plataforma do

INEP todas as vagas de estágio e

emprego encontradas pelo

técnico de inserção.

A medida que tem vagas para afixar 

7 Encaminhamento ao

Emprego;

Seleção do beneficiário segundo

os requisitos da empresa /

contacto com o beneficiário e

encaminhamento até a empresa

A medida que tem vagas 

8
Base de dados das

Empresas Mapeadas

Base de dados das empresas

mapeadas alimentadas pelas

pesquisas feitas pelo técnico do

Balcão Móvel

é uma actividade contínua realizada

pelo técnico de inserção

9 Medida de impacto

Baseado sobre uma % de

beneficiários inseridos (a

medida será feita com

reagrupamento dos beneficiários

no balcão e por telefone)

3 meses depois da missão do

balcão Móvel

10 Estudo de Mercado

Durante os encontros com as

empresas, com as estatísticas

de inserção depois de 1 ano ele

deve fazer um pequeno relatório

de levantamento da situação da

inserção, das necessidades das

empresas

1 vez por ano 

A medida que forem encontradas as

vagas e inseridos os beneficiários 

3. 

Acompanhamento 

até inserção

4

Realização da

pesquisa de vaga no

âmbito da inserção

dos beneficiários no

estágio e emprego

Trabalho contínuo mas dependente

das necessidades do balcão.

5
Consolidação da

rede de parceria

  



 

 

NOTAS FINAIS 

 
 
  
 
 
 
 
 

Este Guião apresenta linhas orientadoras que possibilitam a realização do 

Balcão Móvel de Emprego – BME, obedecendo os critérios previamente 

definidos e aprovados.  

 

As estratégias, dicas e lições aqui deixadas, foram impulsionadas pelas 

experiências de campo nos distritos do país, no âmbito da sua implementação. 

Esta Medida Activa de Promoção de Emprego, foca-se dentre outras acções, 

promover o Serviço Público de Emprego, por meio da provisão de serviços à 

nível das comunidades, bem como juntar em um só lugar vários actores que 

congregam a mesma temática. 

 

Além disso, o BME promove o emprego por via das soluções locais, 

preparando o candidato a emprego de maneiras que o mesmo de forma 

autónoma possa concorrer a várias oportunidades de emprego que surgem no 

seu bairro. 

 

Espera-se que este guião possa contribuir para maior participação, articulação, 

envolvimento dos vários actores e despertar o estímulo para o investimento 

nas acções de promoção de emprego. 
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