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SIGLAS E ABREVIATURAS

BME Balcao Movel de Emprego

CE Centro de Emprego

Cv Curriculum Vitae

E-FRN E- Folha de Relagcdo Nominal

Glz Agéncia Alema de Cooperacéo Internacional
INEP Instituto Nacional de Emprego, IP

IOP Informacao e Orientacdo Profissional

MAPE Medida Activa de Promocao de Emprego
oCB Organizacdes Comunitarias de Base

ONG Organizacado Nao Governamental

SEJE Secretaria de Estado da Juventude e Emprego
SPE Servico Publico de Emprego
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(;I:}M INTRODUGAO

O Balcdo Movel de Emprego (BME), que € uma extensao
do Servico Publico de Emprego (SPE), trata de forma
integrada e célere todas as questdes relacionadas com o
emprego, e tem por objectivo aproximar 0s servicos ao
cidadao.

Este visa apoiar o cidaddo a encontrar oportunidades no
mercado de emprego que correspondam as suas
aspiracbes e competéncias profissionais, constitui um
elemento importante para o jovem.

Esta Medida Activa de Promogédo de Emprego (MAPE),
opera nas comunidades (bairros e distritos), congregando
em um sO lugar os servicos dos Centros de Emprego -
CEs, (registo de candidatos no portal de emprego,
Informacdo e Orientacdo Profissional (IOP), captacéo,
divulgacdo de ofertas de Emprego e Estagio Pré-
profissionais, encaminhamento de candidatos para as
ofertas, suporte técnico as empresas que buscam pelos
servicos E— Folha de Relagdo Nominal (E-FRN).

Vem sendo implementada pela SEJE através do INEP, IP
e tem-se mostrado bastante interventiva no processo de
colocacdo dos candidatos no mercado de Emprego,
através da colaboracdo directa com as entidades
empregadoras e parceirosde cooperagao.

Este guido visa uniformizar os procedimentos da sua imple-
mentacao, melhorar a eficacia do BME contribuir para me-
Ihoria da implementacé&o, proporcionar instrucdes e auxilio
pedagdgico aos técnicos de emprego.
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2 COMO UTILIZAR ESTE GUIAO

Ao utilizar este guido € fundamental compreender que a implementacao
do Balcdo Movel de Emprego deve acompanhar as complexidades de
cada regido onde o mesmo ira acontecer, sem descorar a sua esséncia.

=2

2.1 Objectivos do Guido 2.2 Grupo Alvo

» Uniformizar os procedimentos; 1 Centros de Emprego;

» Melhorar a eficacia do BME; » Organizacdes nao-

» Contribuir para melhoria da governamentais que actuam
implementac&o desta MAPE; na area de Emprego,

» Proporcionar instrugdes e auxilio desenvolvimento de carreiras
pedagdgico aos técnicos de emprego. e insercao profissional; e

» Empresas que promovem o
emprego.

@ 3 CONCEITO DE BALCAO MOVEL DE EMPREGO

O Balcdo Movel de Emprego € uma
extensdo do Servico < Publico de

QEE

Emprego — SPE, que trata de forma BALEEI\%AME:;AVELDEEIJIPREGO
. P ~ V P A : “POR MATS ©: MELHORES E0PREGOS f
integrada e célere todas as questbes & - —

relacionadas.com o emprego, e tem por
objectivo aproximar 0S Sservicos ao

cidadao.
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3.1 Objectivos do Balcdo Mobvel de
Emprego

» Aumentar a eficacia e eficiéncia dos
Centros de Emprego por via dos
servigos prestados;

 Aumentar as oportunidades de
insercao profissional e econdémica das
populacoes beneficiarias nas
comunidades carentes de apoio do
SPE;

» Prestar assessoria aos candidatos e
empresas que buscam pelo Servico
Publico de Emprego;

» Estreitar as relacbes de parceria com
as empresas através da aproximacao
dos servicos;

3.2 Metodologia de Funcionamento

Na implementagcdo do Balcdo Movel
de Emprego, deve-se maximizar as
ofertas de emprego e estégio,
envolvimento das empresas e
autoridades comunitarias, tendo em
conta a sua capacidade de
movimentacdo e resposta face a
problematica do emprego. Outrossim,
em parceria com as organizacfes
comunitarias de base (OCB), é
necesséario realizar um diagndstico
junto aos grupos alvos, para a
identificagcéo das suas reais

necessidades, perfil, potencialidades,
iniciativas empreendedoras. A esse
diagnéstico agrega-se o estudo da
situacdo do mercado em
localidade.

cada
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4.1 Articulagao Institucional

Procura promover a integracao, o apoio
e envolvimento das autoridades locais,
empresas localizadas na regido,
Universidades e Institutos técnicos
para a optimizacdo dos recursos e
resultados;

4.2 Participacao

Recolhendo as limitagbes de insercao
profissional, aliado ao défice de acesso a
informacgé&o a nivel das comunidades e de
colocacdo de méo-de-obra qualificada
nas entidades empregadoras, o BME
busca a promocdo e envolvimento
efectivo dos actores chaves afectados
pela probleméaticae a inclusédo daqueles
que podem contribuir para a sua
resolucdo, desde o processo de monitoria,
avaliacao e sustentabilidade;

10 | GUIAO DO BALCAO MOVEL DE EMPREGO
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N I‘HHntificag:ﬁo das demandas
e capacidades locais
{ ‘ | 'Fortalecimento da
sociedade civil

4.3 Fortalecimento da Sociedade Civil

Empoderamento dos cidad&os jovens
e aumento da equidade na
participacdo das mulheres ehomens
nas accoes, desenvolvendo
condicbes que viabilizem a
participagdo da mulher, por se
entender que essas enfrentam
maiores dificuldades para participar
dos processos de inclusdo no
mercado de trabalho;

4.4 ldentificagdo das Demandas e
Capacidades Locais

Através da articulagdo com o0s
actores locais, (ONG, empresas
publicas e privadas), que actuam
sobre a problemética, permite
identificar as necessidades e
capacidades locais.
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5 ESTRUTURA DO BALCAO MOVEL DE EMPREGO

O BME esta estruturado por uma rede
de actores que garantem a sua
implementagdo. A nivel nacional pelo
director geral, e a sua ope-
racionalizacdo a nivel provincial pelo
delegado,

Agente Comunitario

11 | GUIAO DO BALCAO MOVEL DE EMPREGO

director do centro, técnico de
colocagdo, agente comunitario com o
papel de mobilizar o puablico alvo e um
técnico de informacdo e orientacédo
profissional. Vide a imagem a abaixo.
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@ﬂ 6 MEIOS NECESSARIOS

6.1 Capital Fisico

Resume-se na existéncia de
infraestruturas locais, préximos da
comunidade para efeitos de
acolhimento e desenvolvimento das
actividades do Balcdo Mdvel de
Emprego;

6.3 Capital Pedagogico

Para desenvolver sessbes de IOP,
consciencializacdo  empreendedora,

socio educativas de formag¢ao humana,
resgatar a autoestima dos candidatos,
transferéncia de conhecimento e
preparara-los para de forma autbnoma
se candidatar a futuras ofertas;

6.2 Capital Politico

A necessidade de envolver as
estruturas locais a nivel do bairro
e garantir a sua participacado nas
accoes de promocao de emprego;

6.4 Capital Técnico

A necessidade alocar técnicos
com capacidade de consolidar os
servicos do Balcdo Movel de
Emprego, desenvolvimento de
parcerias e prestar apoio aos
utentes (empresas e candidatos).

Capital Politico

Capital Técnico

12 | GUIAO DO BALCAO MOVEL DE EMPREGO
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7 COMO FUNCIONA O BALCAO MOVEL DE EMPREGO

Os técnicos de emprego articulam
com as liderancas comunitarias a
fim de dar a conhecer a intencéo,
seus objectivos e resultados;

Realizam visitas técnicas de
prospec¢do nas empresas, para
captar ofertas de emprego e estagio
(100) para publicar no BME;

ApoOs esta etapa, fazem o tratamento
das ofertas e de outros servicos dos
centros, a fim de os divulgar na
comunidade ou bairros;

7.1 Visitas de Prospeccao

As visitas sao realizadas pelos técnicos
de Emprego e tém por objectivo
angariar as ofertas de emprego e
estdgio existentes nas entidades
empregadoras do distrito.

Estas sdo previamente agendadas em
coordenacdo com empregador para a
sua consciencializacéo sobre o BME e
sua importancia, deixando-o claro sobre
a accao e com liberdade de participar
ou delegar um representante para
efeitos de entrevistas.

13 | GUIAO DO BALCAO MOVEL DE EMPREGO
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dos
sdo

Dependendo do perfil
candidatos  registados,
enviados as empresas;

Este funciona nos dias Uteis da
semana, nos horarios normais de

expediente ou em datas
previamente agendadas em
articulagdo com as autoridades
locais.

7.2 Escolhado Local

E determinada pela existéncia de
condigbes sOcio-econdmicas
favoraveis, Infraestruturas,
Empresas, instituicbes de ensino,
entre outros, com destaque para as
zonas distantes dos Centros e/ou
onde se justificar.

7.3 Mobilizacdo de Candidatos a
Emprego

Em coordenacdo com o CE, os
agentes comunitarios locais
previamente identificados fazem a
divulgagdo das ofertas para
mobilizagdo por meio de folhetos,
banners ou outros, aos potenciais
candidatos residentes na area de
jurisdicao.
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7.4 Inscricdo de Candidatos a
Emprego

Como preparar: Antes de realizar
esta actividade, € crucial inform&-los
sobre o que esta a acontecer e por

que € importante para eles
participarem. De forma serena deixar
0s beneficiarios esclarecidos

detalhando todo acompanhamento
que o BME poderé prestar durante a
jornada profissional;

Certifique-se que haja
disponibilidade de computadores
ou dispositivos com acesso a
Internetpara inscricdo online dos
beneficiarios no portal de
emprego.

Organizar os candidatos em filas
ou agendamento para evitar
congestionamentos e garantir
que o0s beneficiarios sejam
atendidos de forma eficiente. Se
necessario estabeleca horérios
especificos para a actividade e
distribua o fluxo decandidatos ao
longo do dia.

Nota: E recomendavel 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 aspectos:

Ao procurar o BME, os beneficiarios
sao inscritos no portal de emprego
e/ou fichas de inscricéo;

E necessario ter uma base de dados
dos inscritos que facilite 0 seguimento
dos  beneficiarios que seréao
acompanhados ao longo do processo;
Se possivel, faca uma apresentacao
prévia do BME para explicar seus
objetivos e beneficios para os

interessados e convide-os a participar
em sessoOes de IOP, voltadas para o
desenvolvimento profissional, humano
e mundo do trabalho;

Dependendo do perfil, os beneficiarios
inscritos, podem ser encaminhados
as empresas.
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O 8 NECESSIDADES MATERIAIS E FINANCEIRAS
(=)

O sucesso da implementacédo do BME esta na
sua preparacdo técnica (Recursos Humanos,
Materiais e financeiros). Vide a tabela a baixo.

Tabela 1 Listadas necessidades

nt. Preco Unit. Preco Total

1 Backdrop, estrutura metalica com dimenséo
de 3x3m, com impressédo em banner glossy

2 Teardrop standards Unid 2 HRRE *xkk
3 Laptop ou desktop Unid 2 Hkxk —

4 Modem Unid 1 Kk *kkk
5 Recargas Unid N/A ok -
1

6 Gazebo, estrutura metalica com dimenséao 3m?2
de 3x3m.

7 Céamera fotografica Unid 1
9 Ajudas de custos Unid. *x**
9 Combustivel litro Hkkk
*kk*k

Varia em func¢éo da realidade local

o . .
£ 5 9 TECNICOS NECESSARIOS
[

E recomendavel que pelo menos um técnico da  Todavia a figura do director do centro e
colocacdo, esteja presente para orientar e demais técnicos de IOP é fundamental para
ajudar os beneficidrios durante o processode dinamizar e flexibilizar a acc¢do. Vide o
inscrigdo. infogréafico abaixo.

irector de Centro
de Emprego

Coordenar a acgdo

TFcnicos de Empreg

Colocagdo

e Empreendedorismo

T’écnico de Auto Empreg

rgentes comunitarios

Preparagao para o "
10 mobilzadores
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Certifique-se que os dados colectados
dos candidatos durante o processo,
sejam cuidadosamente tratados com
confidencialidade, registrados e
armazenados em seguranca para
acompanhamento posterior.

Garanta que na situacdo de satisfacéo
de uma oferta, o candidato esteja a par
do que esta a acontecer.

guiAopo
BALCAO MOVEL DE EMPREGO

10 TRATAMENTO DA INFORMACAO APOS BALCAO

Para o efeito, o Centro de Emprego tem
2 a 3 semanas para dar o ponto de
situacéo final ao candidato sobre a sua
situacdo em caso de envio para efeitos
de colocacéo.

@ 11 SERVICO DE APOIO A INSERCAO

A actividade do BME néo termina na
comunidade. Este, por via de outras
accOes, deve garantir que o0s
candidatos beneficiarios tenham um
acompanhamento e resultados por
via do servi¢co de apoio ainserc¢ao.

O que é?

E uma componente da orientacdo
profissional aplicada aos beneficiarios
desempregados e visa identificar as
fragilidades para a sua insercéao laboral,
corrigi-las e reforcar as potencialidades

do candidato para a insercdo no
mercado de trabalho de forma
autébnoma.

Objetivos do Servigo de Apoio a
Insercao

Permitir aos beneficiarios adquirir
um conjunto de competéncias de
empregabilidade de modoa torna-los
empregaveis, por via de actividades
praticas, em sessdes especificas,
aplicacédo detestes, elaboracdo do
seu curriculo, carta de motivacao,
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 cidaddo que se encontre na
situacao de:

Desempregados;

Estudantes finalistas de todos os
subsistemas de ensino;

Residentes nas zonas rurais ou
periurbanas  distantes  dos
Centros que ndo conseguiram
insercdo  no mercado de
trabalho (Estagio Pré-
profissional e/ou Emprego);

Beneficiario que se mostrar
interessado em melhorar a sua
situacao e precisa de um reforco
a nivel de empregabilidade.

E para alcancar este objectivo o
BME realiza actividades a nivel
das empresas bem como dos
beneficiarios:

] 5
]

BALCAD MOVEL DE EMPREGD

A nivel das Empresas

1 Estabelecer uma estreita relagéo
com as empresas no sentido de
convencé-las a acolher 0s
beneficiarios para o Estdgio Pré-
profissional e/ou emprego;

» Fazer um acompanhamento regular
nos esta- gios, podendo garantir a
antecipacdo das necessidades ou
dificuldades e propor solucdes
rapidas de eventuais
constrangimentos. cumulativos

A nivel dos Beneficiarios

1 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 BALCAO MOVEL DE EMPREGO

Para efeitos de monitorias das actividades do Balcao, serdo usados os
seguintes instrumentos:

» Plano de actividade e de resultado do Balcéo;

» Relatério de execucdo com imagens;

» Reunido de acompanhamento com
0s técnicos;

» Reunido de balanco com parceiros de implementacao.

Instrumentos de Trabalho para a Realizagc&do do Balcdo Movel de Emprego

Manual de
intermediagdo
laboral
Guido do
Empreendedor ‘
Guido de

Orientagdo ‘
Regulamento de

Estdgios Pré-
profissionais

Profissional

Manual de fungdes
dos técnicos de
emprego

Guisio do Candidato
ao Emprego

s -—
GUIAD DE
euIpoRE




Uma Sugestao de Percurso de Aprendizagem

Funcéo do Balcédo N°
Mével actividade
1. Orientacdo

Profissional Inicial

1

2

3
2. Reforco das
habilidades dos
beneficiarios

4

5

6

Actividades Detalhes da Actividade Quando se realiza a actividade

Divulgagéo dos
servicos do Balcdo Técnicas de mobhilizagéo
Mével na zona alvo

2 semanas antes da chegada no
local

Actividade continua realizada pelo
Base de seguimento individual  técnico do Balcdo Mdvel
Base de dados dos alimentado a medida do
beneficiarios acompanhamento dos
beneficiarios

Alimentacdo continua das bases de
dados dos beneficiarios mediante
as actividades, a frequéncia...

€ uma actividade continua realizada
Apresentagao Aprimorar a expressao oral dos pelo técnico do Balcdo Mo6vel
pessoal para beneficiarios, trabalhar sobre a

. . o Sessdes abertas ou fechadas onde
entrevista autoconfianca em publico.

0 beneficidrio  prepara uma
apresentacdo oral.

Actividade continua realizada pelo
técnico do Balcdo Movel

SessOes abertas ou fechadas onde
0 beneficiario aprende a elaborar
um plano de agdo relacionado a
procura autbnoma de Emprego.

Servico de apoio a Competéncias bésicas:

procura emprego de

forma auténoma + Autonomizar o beneficiario na
conhecer o mercado procura activa de uma inser¢éo
do trabalho econémica

€ uma actividade continua realizada

Competéncias bésica: o N
P pelo técnico do Balcdo Movel

Consciencializar os beneficiarios
sobre a importancia potencial de
uma carta de motivacdo e apoiar
0 beneficidrio no processo de
elaboragdo da mesma

Servico de apoio a
Carta de motivagao Sessdes abertas ou fechadas onde
0 beneficidrio prepara uma carta de

motivacdo

Consciencializar os beneficiarios Actividade continua realizada pelo

sobre a importancia de um Cv técnico do Balcdo Movel
Servico de apoio aadequado a cada vaga a
Ccv concorrer e apoiar 0 beneficidrio Sessdes abertas ou fechadas onde
no processo de elaboracdo da o beneficiario prepara um CV e
mesma aprende a adaptar o mesmo
consoante a Vaga

O técnico do Balcdo Movel
poderd ser capacitado para ser

Servico
. " capaz de dar um . .
Orientagdao ao Auto De maneira continua
acompanhamento SEE:] 0s
Emprego

beneficidrios motivados e com
um projecto de auto emprego.



3.
Acompanhamento
até insergéo

10

Apoio na seleccao
dos beneficiarios
para a inser¢do no

estagio
Emprego;
Monitoria
avaliagdo de

amostra dos

beneficiarios

inseridos e ES

empresas

O técnico do Balcdo Moével pode

fazer a filtragem dos De maneira pontual no periodo da
beneficiarios que melhor se insercdo e dos estagios
adequa a oportunidade

< Monitoria realizada via chamadas

telefénicas para verificar se o

beneficiario estda ainda na Durante o periodo de estagio
empresa e medir o nivel de

satisfagdo da empresa

O mapeamento de empresas da
um conhecimento da situacdo
econdmica do distrito de Vai precisar de 2 meses para ter as

Mapeamento das implantacdo do balcdo. Pretende metas operacionais e depois serdo

Empresas

se, portanto, identificar todas as alimentadas de maneira continua
unidades econ6micas qgue pelo técnico do balcdo movel
operam na vizinhanca (micro,

pequenas e médias empresas).

O técnico do Balcdo movel

Realizacdo da -Marca entrevistas com 0s

pesquisa de vaga no gestores ou responsaveis RH
ambito da insercdo das empresas mapeadas

Trabalho continuo mas dependente
das necessidades do balcéo.

dos beneficiarios no - Vai visitar espontaneamente as

estagio e emprego

micro e pequenas empresas
IMEEEGES
Assinatura de memorandos com

Consolidagéo da A medida que forem encontradas as

rede de parceria

as empresas

) vagas e inseridos os beneficiarios
Preenchimento do MOU 9

Divulgacéo de Serdo fixadas num painel e
Oportunidades  de partilhadas na plataforma do

Estagio e emprego

INEP todas as vagas de estagio e A medida que tem vagas para afixar
emprego encontradas pelo
técnico de insercgéao.

Encaminhamento ao Sele¢do do beneficiario segundo A medida que tem vagas

Emprego;

0s requisitos da empresa /
contacto com o beneficiario e
encaminhamento até a empresa

Base de dados das empresas

Base de dados das mapeadas alimentadas pelas é uma actividade continua realizada
Empresas Mapeadas pesquisas feitas pelo técnico do pelo técnico de insercdo

Medida de impacto

Estudo de Mercado

Balcdo Movel
Baseado sobre uma % de
beneficiarios inseridos (a . o

. . . 3 meses depois da missdo do
medida sera feita com ~ .

. ... balcdo Movel

reagrupamento dos beneficiarios
no balcéo e por telefone)

Durante os encontros com as

empresas, com as estatisticas

de insergdo depois de 1 ano ele

deve fazer um pequeno relatério 1 vez por ano
de levantamento da situagdo da

insercdo, das necessidades das

empresas



NOTAS FINAIS

Este Guido apresenta linhas orientadoras que possibilitam a realizacdo do
Balcdo Modvel de Emprego — BME, obedecendo os critérios previamente

definidos e aprovados.

As estratégias, dicas e licdes aqui deixadas, foram impulsionadas pelas
experiéncias de campo nos distritos do pais, no ambito da sua implementacéo.
Esta Medida Activa de Promocao de Emprego, foca-se dentre outras accgoes,
promover o Servi¢co Publico de Emprego, por meio da provisdo de servicos a
nivel das comunidades, bem como juntar em um sé lugar varios actores que

congregam a mesma tematica.

Além disso, o BME promove o emprego por via das solucdes locais,
preparando o candidato a emprego de maneiras que o mesmo de forma
auténoma possa concorrer a varias oportunidades de emprego que surgem no

seu bairro.

Espera-se que este guido possa contribuir para maior participagao, articulacao,
envolvimento dos varios actores e despertar o estimulo para o investimento

nas accoes de promocéo de emprego.
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