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O Projecto +Emprego em parceria publico-privada para os jovens de Cabo Delgado, financiado pela
Unido Europeia e gerido e cofinanciado pelo Instituto Camdes IP, contratou os servicos da PINE3 -
Consultoria & Formacdo para elaborar o Manual de Intermedia¢do Laboral do Centro de Emprego de
Pemba, bem como assegurar a formacdo dos funcionarios do Centro no mesmo Manual de
Intermediacdo Laboral, com vista a dotar o Centro de Emprego de Pemba de instrumentos e
conhecimentos que permitam a sistematizacdo e padronizacdo de etapas para o processo de
intermediacdo laboral, a auxiliar na definicdo do perfil e funcdes dos diferentes funciondrios do
Centro, que contribuam para aumentar a sua eficiéncia e eficdcia enquanto servico publico de
emprego, definindo-o como uma referéncia para os cidaddos desempregados, com foco particular
para o publico jovem.

A criacdo de emprego é uma das prioridades do Programa Quinquenal do Governo (PQG) 2020-2024
de Mocambique e assume uma elevada prioridade nas politicas publicas. O desemprego, o
subemprego e a economia informal, continuam a ser uma realidade para a economia e populacao
mogcambicanas, sendo que a popula¢do jovem é particularmente a mais afectada com o desemprego.

O Centro de Emprego de Pemba, enquanto unidade operativa da delegacao do INEP de Cabo Delgado,
tem como missdo desenvolver acgdes conducentes a concretizacdo do objectivo central definido pelo
PQG 2020 — 2024 no que respeita a intermediacdo do processo de criagdo e manutencao de postos
de trabalhos sobretudo para a populacdo jovem, garantindo a execucdo de politicas activas de
emprego, conciliando a oferta e a procura de emprego e respondendo as necessidades de recursos
humanos/profissionais qualificados que o sector privado exige.

Enquanto servigo publico, um Centro de Emprego tem um papel fundamental no desenvolvimento
socioecondmico da populacdo, contribuindo para a regulagdio do mercado de trabalho e
consequentemente para a geragao de riqueza.

Nos dias de hoje, numa era digital e caracterizada pela rapidez e constante necessidade de adaptacdo
e mudanca, acompanhar a evolugdo do mercado nem sempre é uma tarefa facil. A detencdo de dados
por parte de quem decide, assume uma mais valia relevante e traduzir-se-a na capacidade de serem
definidas medidas e politicas activas mais préximas da realidade e por isso com maior impacto na
sociedade.

Importa, por isso, desenvolver métodos e processos que garantam a obtencdo desses dados para
futura andlise e acompanhamento da situacdo econdémica e social.

Para a realizagdo do presente trabalho foi realizado um diagndstico interno ao INEP, IP e ao Centro de
Emprego de Pemba e um diagndstico ao ambiente externo com foco nas empresas de Cabo Delgado
e nos jovens da provincia.

Importa por isso comecar pelas actividades de melhoria das capacidades e condi¢Ges internas, porque
sem o reforco destas nao sera possivel garantir a resposta do servigco e consequentemente sera dificil
promover os seus servi¢os junto dos candidatos a emprego, empreendedores e empresas, fidelizando-
os através de um servigo de maior qualidade e eficacia.



O manual de intermediagao laboral tem assim como finalidade principal promover a eficacia e
eficiéncia do Centro de Emprego de Pemba, potenciando a sua capacidade para integrar
desempregados no mercado de trabalho, diminuindo o respetivo tempo de permanéncia na situagado
de desemprego e, em paralelo, aumentar a captacdo e satisfacdo das ofertas de emprego recolhidas
junto das entidades empregadoras. O manual introduz ainda altera¢des ao nivel da organizacao
interna dos servigos e dos seus processos.

Tendo sempre presente o Programa Quinquenal do Governo (PQG) 2020-2024, bem como as
atribuicdes definidas aos Centros de Emprego pelo Regulamento Interno do Instituto Nacional de
Emprego, Instituto Publico (INEP, IP), publicado no Boletim da Republica n.2137, Série |, de 19 de Julho
de 2021 e as suas linhas orientadoras, podemos definir como objectivos concretos do presente manual
de intermediagao:

e Rentabilizar os recursos dos servicos de emprego, com ganhos de qualidade, flexibilizando e
acelerando processos;

e Optimizar a organizacdo interna dos servicos de emprego, nomeadamente, através da gestao
de novas inscrigoes;

e Aumentar a celeridade e adequacdo das respostas aos desempregados, nomeadamente os
mais jovens;

e Garantir o acompanhamento do percurso dos desempregados, procurando evitar que passem
a desemprego de longa duracédo;

e Incrementar a proactividade e a responsabilizacdo dos desempregados no seu processo de
insercdo, mas também a proactividade dos técnicos do Centro de Emprego na procura dos
desempregados jovens, avaliacdo da sua situacdo e ajustamento das alternativas e solugbes
mais adequadas a cada caso;

e Agilizar a interacdo dos servicos de emprego com os desempregados e as entidades
empregadoras;

e Imprimir uma maior responsabilizacdao dos servicos de emprego pela recolha e tratamento
das ofertas de emprego, acompanhando-as e monitorizando-as;

e Aumentar a captagdo de ofertas de emprego e promover a sua divulga¢do junto dos jovens
através dos diversos meios — Portal do Emprego, redes sociais, mensagem “sms”, contactos
telefénicos, radios comunitarias e/ou email.

e Auxiliar os jovens na sua integracdo no mercado de trabalho avaliando o seu perfil de
empregabilidade e definindo o seu Percurso de Insergdo (Pl).

Os principios subjacentes ao manual de intermediacao laboral sdo os seguintes:

e Intervencdo precoce junto dos desempregados e sobretudo dos jovens, de forma a identifica-
los e reduzir o tempo de permanéncia na situacdo de desemprego, promovendo a sua
qualificacdo, sempre que se justifique, aumentando as alternativas e probabilidades de
inser¢cao no mercado de trabalho e tendo em conta as necessidades do sector produtivo;

e Personalizagdo das intervengdes, através de avaliagdo mais pormenorizada das
caracteristicas, competéncias e experiéncias dos jovens desempregados e procurando as
respostas que mais se adequam e que garantam a sua permanéncia e estabilidade no mercado



de trabalho, contribuindo para a melhoria das condi¢des de vida, por um lado, e para o
desenvolvimento econdmico e social da regido;

Sistematizacdo da interacdo entre os servicos de emprego e os desempregados, estimulando
0s servicos a propiciar respostas mais céleres e adequadas aos desempregados e a garantir
uma recolha mais rapida e fidedigna das estatisticas e/ou dados necessarios (0s) ao processo
de avaliacdo e decisdo de politicas publicas;

Envolvimento proactivo dos técnicos do Centro de Emprego, mas também dos jovens
desempregados na resolucdo dos seus problemas, facultando-lhes os meios indispensaveis
para uma gestdo, o mais auténoma possivel, do seu processo de inser¢do;

Envolvimento proativo dos técnicos do Centro de Emprego em processos de orientagao
profissional dos jovens, seja nas escolas ou outras instituicdes de ensino ou organiza¢des que
trabalhem em estreita articulagdo com o publico jovem;

Envolvimento proactivo dos técnicos do Centro de Emprego na avaliacdo das necessidades
das entidades empregadoras e consequente identificacdo de necessidades formativas ou de
vagas de estagios pré-profissionais que mais se adequem a economia local e regional e jovens
desempregados, dando assim resposta eficaz quer a procura, quer a oferta de trabalho.

O manual de intermediacdo laboral estd dividido em 3 mddulos orientadores onde serdo
pormenorizados os procedimentos nas seguintes areas:

Acolhimento;
Orientagao e;
Colocacdo.

No final de cada mddulos, encontra-se ainda um conjunto documentos a utilizar diariamente pelos
técnicos, facilitando a sua adaptagdo aos novos procedimentos.
Neste documento encontra-se o mddulo de acolhimento.

vi
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1 MANUAL DE INTERMEDIACAO LABORAL -~ACOLHIMENTO

O acolhimento constitui grande parte da razdo de existéncia de um Centro de Emprego, seja o
acolhimento dos utentes, seja das entidades empregadoras. Sem estes “clientes” o servico publico de
emprego deixa de ser necessdrio e este é um aspecto a sublinhar junto dos vérios colaboradores da
equipa de um Centro de Emprego.

Tendo este aspecto presente, o acolhimento ou atendimento no Centro de Emprego de Pemba deve
pautar-se pela eficiéncia e orientar-se pela qualidade de servico prestado e pela capacidade de
resposta.

A intermediacdo do Centro de Emprego no apoio a inser¢do no mercado de trabalho contribui para
regulacdo e regularizacdo deste, minimizando a incidéncia da economia informal e do trabalho ndo
declarado. Consequentemente, pode dizer-se que o Centro de Emprego contribui desta forma para o
crescimento e desenvolvimento da regido em que se insere.

Importa por isso promover a procura de emprego por parte dos desempregados, com foco particular
nos jovens desempregados, levando-os a procurar activamente e autonomamente o Centro de
Emprego.

O acolhimento das entidades empregadoras segue o mesmo pressuposto, ao permitir o
acompanhamento da colocacdo e registo da obtencdo de emprego. Sem entidades ndo existem
respostas para quem procura um Centro de Emprego.

A geragao de parcerias e a fidelizagao das entidades empregadoras sé podera ser conseguida com o
sucesso na satisfagdo das suas necessidades. Uma resposta demorada ou uma ndo resposta minam
desde logo a confiancga e dificultam a realiza¢do do trabalho.

Em suma, temos um ciclo importante para criar, interiorizar e valorizar no Centro de Emprego de
Pemba:
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Figura 1: Ciclo de valorizagdao do Centro de Emprego de Pemba



1.1 ACOLHIMENTO DOS CANDIDATOS A EMPREGO

O primeiro contacto do jovem com o servico de emprego assume particular relevancia e deve ser
considerado como o momento de avaliacgdo das suas principais caracteristicas, motivacoes,
competéncias, experiéncias e qualificagdes.

Para que tal seja possivel, devem ser recolhidos dados, preferencialmente sob a forma digital / base
de dados para facilitar o trabalho posterior de ajustamento e acompanhamento do jovem e do seu
percurso de insergdo.

A recepcdo do Centro de Emprego funcionara assim como ponto de contacto para acolhimento e
encaminhamento das pessoas para as areas funcionais mais adequadas.

Através de contacto telefénico poderdo igualmente ser efetuadas marcacdes / agendamentos de dias
e horas para acolhimento com os técnicos que mais se adequarem para o caso colocado pelo
candidato / entidade.

No caso concreto da inscricdo para emprego, a recepcdo fard o acolhimento no espago do Centro de
Emprego e encaminhara a pessoa para um Técnico Superior especializado na drea do emprego. Cabera
a este ultimo o registo da inscricdo para emprego.

Este contacto deve ser célere, abordando o candidato, o qual deve ir sendo informado, por quem esta
na rececdo do servico, sobre o tempo de espera, evitando que o utente desista e abandone o Centro
de Emprego. Pode ainda ser sugerido um agendamento para outro dia e hora. Ainda assim, nesta fase
em que se pretende garantir respostas, é fundamental que o atendimento ocorra no momento em
gue se verificou a iniciativa do candidato. Passar para mais tarde o momento do atendimento pode
fazer com que se perca esta inscrigdo.
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Figura 2: Evolugdo do processo de acolhimento



No acto da inscrigao o técnico superior de emprego podera ser coadjuvado pelo Técnico da Orientagdo
Profissional, se o candidato necessitar de apoio na orientacao profissional ou a identificacdo das areas
profissionais mais ajustadas as suas caracteristicas e capacidades.

Porém, entende-se que um técnico superior especializado na area do emprego relne os requisitos
essenciais a formaliza¢do da inscricdo para emprego sempre que o candidato se apresente confiante
e conhecedor das suas competéncias, experiéncias profissionais e motiva¢des. Desta forma garante-
se uma gestdo mais eficiente dos recursos, deixando apenas para intervencao do técnico de
Orientacdo Profissional os casos mais complexos de indecisdo pessoal e desconhecimento do percurso
profissional a seguir.

A inscricdo para emprego deve ser o mais completa possivel, pelo que numa légica de uniformizagao
de procedimentos entre técnicos, foi criado um guia de acolhimento — inscricdo do utente (Anexo 1)

A inscricdo deve ser pormenorizada para que facilite a posterior definicdo do caminho a seguir até a
insercao do candidato no mercado de trabalho. Podemos identificar 3 momentos na entrevista de
inscrigdo:

Recolha de dados pessoais Recolha de Curriculo aee Ly 2l iz
complementar

*nome * qualificacbes / formagdes *carta conducdo?
*morada frequentadas sviatura propria?
*data nascimento = experiéncia profissional organizada » acessibilidades de transportes onde

por datas (da mais recente para a reside?
mais antiga)
*areas de interesse

*n? doc. identificagdo
*nacionalidade * possui residéncia estavel?

*naturalidade *meio preferencial para contacto

*contactos

*estado civil

* agregado familiar (n.2 dependentes
a cargo)

* habilitages escolares

* explorar circunstancias da vida que
possam influenciar a insercéo no
mercado de trabalho

*Explorar as qualificagtes
profissionais (adequada,
inexistente, insuficiente ou
desadequada ao mercado atual)

*grau de deficiéncia (caso exista)
s fatores pessoais (motivaces,
desmotivagdo para o trabalho)
* apresentacdo (nivel de valorizagdo

o ° _— o

A entrevista inicial de inscrig8o devera ter uma duragdo média aproximada de 30 minutos

Figura 3: Momentos na entrevista de inscrigdo

Para além da inscri¢ao presencial, podera ocorrer o registo no Portal de Emprego. As redes sociais e
0s meios tecnoldgicos podem constituir um canal adicional de acolhimento e devem ser exploradas e
rentabilizadas. Através do Portal de Emprego o jovem pode consultar as vagas de emprego existentes
e contactar o Centro de Emprego caso consulte alguma opc¢ado que lhe interesse. Pode ainda consultar
outra informacao relativa a formacdo ou medidas ativas de emprego que o conduzirdo a um primeiro
contacto com o Centro de Emprego. Importa, por isso, rentabilizar este meio de contacto, mantendo-
o atualizado com as vagas existentes a cada momento.

1Ver anexo 1: Guido de Entrevista de Acolhimento do Candidato https://forms.office.com/r/bUSppuBXzJ



https://forms.office.com/r/bUSppuBXzJ

A definicdo do percurso de insercdo deve ser efectuada em conjunto com o jovem / desempregado
para que exista uma co-responsabilizacdo e a sua concretizacdo deve ser depois acompanhada pelo
técnico do C.E.P.

Este percurso é constituido por vdrias ac¢des que se consideram importantes para a insercao do jovem
/ desempregado no mercado de trabalho. A concretizagdo de cada etapa conduzirad ao objectivo final
gue é a colocacao.

Sé com a colocagdo o servico demonstrara a sua eficacia e consequentemente sera visto com utilidade
e valor junto dos cidadaos. Esta constatacao servird de isca para mais inscri¢cdes, indo de encontro ao
gue se pretende para o Centro de Emprego de Pemba.

Este percurso ndo deve ser estatico, mas sim ser reavaliado a cada momento de monitorizagao pelo
técnico do Centro de Emprego. Caso se verifiqgue da existéncia de novos factores que exijam o seu
ajustamento, deve ser efectuada essa alteracao, sob pena de ndo ser possivel a sua concretizacdo e
ndo se conseguir garantir a coloca¢do do candidato.

A proximidade com a realidade influenciard a taxa de sucesso da execuc¢do dos varios percursos de
insercdo. Se um percurso estiver distante da realidade local ou regional ou distante do perfil do
candidato dificultara a sua concretizacdo e condicionara a imagem de eficacia dos servicos fornecidos
pelo Centro de Emprego.

A definicdo do Pl terad que ser efectuada conjuntamente com o candidato desempregado (e apenas
estes) no momento da inscricdo (sera a etapa seguinte a recolha de informagdo complementar),
identificando as ac¢des que mais se adequam as caracteristicas identificadas. Apds concordancia do
candidato sobre as etapas a percorrer, deve ser entregue um documento escrito com essas acgdes e
a sua planificacdo no tempo. Devera ser ainda definida a forma preferencial de contacto e os
momentos de feedback / reporte, assim como os momentos que possam ocorrer de
acompanhamento / monitorizagdo por parte do técnico do Centro de Emprego. Este processo acabara
desejavelmente com a insercdo do candidato no mercado de trabalho.

Deve ser garantido o encaminhamento dos candidatos para a primeira ac¢do do seu Pl no prazo
maximo de 60 dias apds a respectiva inscricdo para emprego. Caso as ac¢ées dependam do Centro de
Emprego (por exemplo, encaminhamento para estagio pré-profissional, directamente para emprego,
sessGes de técnicas de procura de emprego, auto-emprego ou outras) a integracdo na ac¢do devera
ocorrer no prazo maximo de 90 dias a contar da data de inscricdo para emprego.

Caso as primeiras ac¢oes dependam de terceiros (formacdo profissional, por exemplo), deve procurar-
se que a integragdo ndo ocorra além de 120 dias apds a inscrigdo sempre que uma actuagdo proactiva
do técnico do Centro de Emprego possibilite que a ac¢ao se concretize.

Vejamos o exemplo de uma determinada area de formagdo que para se concretizar necessita que seja
constituido um grupo de 15 formandos. O Técnico do Centro de Emprego podera contactar mais
jovens com vista a constituicdo célere do grupo, dando assim uma resposta mais rapida ndo sé ao
jovem inicialmente encaminhado, mas igualmente a muitos outros que sem esse trabalho ficariam
dependentes de eles préprios procurarem essa formacgao.

2 Ver anexo 2: Definir o Percurso de Inser¢3o (PI) — Guido de Apoio



O Técnico do Centro de Emprego deverd agendar no momento do acordo do Pl a data e hora da
préxima reunido para acompanhamento da situacao. Se em cada momento for desde logo agendado
o préximo momento de ponto de situagao, maior serd a garantia do percurso ter continuidade e ser
concluido com sucesso. Ainda assim, 2 dias antes do dia e hora agendada deve ser enviado email ou
sms recordatdrio ao candidato.

A falta consecutiva e sistematica de contacto por 90 dias ou a auséncia de resposta ao técnico do
Centro de Emprego em 3 reunides acordadas traduzird no arquivo do Pl desse candidato. De facto,
para uma eficiente gestdo de recursos, estes devem ser geridos e direcionados para quem
efectivamente quer e necessita.

As grandes categorias de servicos/medidas que poderdo constituir acgdes num percurso de inser¢ido
sdo as seguintes:

v" Formac3o/qualificacdo adquirida;
Competéncias basicas de informatica / TIC;
Estagios Pré-Profissionais;
Sessdo promovida pelos técnicos de orientacdao do Centro de Emprego:
e Técnicas de Procura de Emprego, que inclui, entre outras atividades:
* Apoio e aconselhamento na elaboracdo de curriculo;
* Apoio e aconselhamento dos candidatos quanto ao comportamento a ter em
entrevistas;
* Apoio e aconselhamento dos candidatos na procura de emprego, na elaboracao
de candidaturas espontaneas e na resposta a anuncios de emprego;
e Orientagdo Profissional;
e Promoc¢do Motivacional;

ANERANERN

e Balanco de Competéncias Pessoais e Profissionais;

e Desenvolvimento do Empreendedorismo;

e Desenvolvimento de Competéncias Pessoais e Sociais;
Integracdo no Mercado de Trabalho (emprego) — acdo obrigatdria;

v" Medidas de apoio a criagdo do Préprio Emprego/Empresa
v" Incubadoras de empresas.

O Técnico do Centro de Emprego procede ao acompanhamento e a monitorizagao prdéxima e
sistematica do percurso de insercdo dos desempregados de modo a garantir o desenvolvimento
atempado das ac¢Oes previstas ou o seu reajustamento. Esta monitorizagdo visa garantir que nao
existam desempregados sem algum tipo de resposta do servico de emprego apds 6 meses da data de
inscrigdo.

Quando o candidato esta integrado numa medida activa de emprego ou numa formacdo/Qualificacdo,
o primeiro momento de acompanhamento deve ser pelo menos a meio desta accao e depois
obrigatoriamente no fim, procedendo a avaliagdo da medida ou formacg&o/qualificacio e determinado
o impacto efectivo da mesma no Pl do candidato. O Pl podera ter que ser ajustado nesta fase. O
acompanhamento final é obrigatoriamente presencial.



Relativamente aos jovens ja registados para emprego no Centro de Emprego de Pemba, deverdo ser
adoptados os mesmos procedimentos, iniciando o processo com o agendamento de reunido
presencial para reavaliacdo da inscricdo para emprego e definicdo do respectivo Pl.

Apresentam-se as principais alteracdes no ambito da procura que se pretendem implementar com a
introducdo do presente Manual de Intermediagdo Laboral — acolhimento de candidatos:

*iNsCricdo para emprego

*Recolha de dados pessoais,
habilitagdes e experiéncia
profissional e registo em papel

sRecolha de dados pessoais,
familiares, socioprofissionais,
estudo das competéncias

ou ficheiro Excel existentes versus requeridas,
definigio do Processo de

sTratamento da inscrigdo Inzercdo (Pl)

+*Encaminhamento para vagas
de emprego, medidas ativas de *Encaminhamento no prazo de
emprego ou formacso &0 dias apos insCricao para as
profissional agoes do Pl e integracdo em
prazo maximo de 90 ou 120
dias consoante agdo dependa
exclusivamente do Centro de
Emprego ou ndo

sAcompanhamento e
maonitorizacdo a meio e
obrigatoriamente no final de
medidas ativas de emprego ou
formagdo; acompanhamento
ao longe do Pl

+Avaliacdo ao longo da Pl
(ardes) e estudo do impacto no
final, com a integragdo no
mercade de trabalho

s Acompanhamento +pontual
monitorizacido

»fvaliagdo e Impacto sinexistente

Figura 4: Acolhimento do candidato (Procedimento, Situagdo actual, Manual de Intermediagdo)

A avaliagdo do impacto traduzird a qualidade da intervencgao realizada pelo Centro de Emprego junto
do candidato e podera ser medida através de indicadores, como por exemplo:

e CondicBes socioecondmicas antes e depois da obtencdo do emprego (por exemplo, local de
residéncia, condi¢Ges da habitagdo);

e Nivel salarial/Rendimento conseguido apds implementacdo do Pl e nivel salarial do
emprego/rendimento que conseguiria ou que tinha caso ndo fossem implementadas as
accdes do Pl;

e Estabilidade no emprego (duracdo e tipo de contrato de trabalho conseguido) /nivel de
atividade em situagao de auto-emprego.

Podemos entdo resumir o acolhimento do utente no seguinte fluxograma:



Rececdo

SIM : Técnico Precisa de SIM: Tecnico de
acolhe o jovem, Inscricio para Emprego recolhe Orientacdo C{hrlelntagao apoia o
identifica o assunto & Emprego? informacéo do Profissional? Técnico de Emprego
direciona para a candidato na definicao do P
area técnica respetiva

NAD: rececdo atende
e da resposta

o Técnico de Emprego
conclui a inscricdo, acorda o
PI final com o candidato,
encaminha para a 1° acdo e
agenda proxima reunido de
acompanhamento

Figura 5: Fluxograma de acolhimento do utente

1.2 AVALIAR O CANDIDATO A EMPREGO E DEFINICAO DO PERCURSO DE
INSERCAO - SINTESE

Com vista a uma melhor caracterizagao do candidato que procura emprego, facilitando a defini¢do do
seu percurso de inser¢do importa:

Constrangimentos
e oportunidades
do Mercado de

Trabalho
Diandstico de

necessidades,
potencialidades e
identificagdo de
recursos

Competéncias
para o emprego

Figura 6: Sintese da avaliacdo do candidato e definicdo do percurso de inser¢do

Consiste no aprofundamento da caracterizagao socioprofissional recorrendo ao autoquestionamento:

Constrangimentos e oportunidades do mercado de trabalho

Promocao da reflexdo sobre as caracteristicas do mercado de trabalho, profissdes em vias de extincdo
e profissdes a surgir, vinculos, direitos e deveres laborais, identificacdo das areas profissionais com
maior e menor caréncia de trabalhadores na regido.



Competéncias para o emprego

Facilitacdo do reconhecimento das competéncias detidas e das requeridas pelo mercado de trabalho
e forma de as alcangar se necessario.

Identificacdo das diversas alternativas de aproximacdo ao mercado de trabalho ou que visem
potenciar a futura integracdao no mercado de trabalho.

1.3 BALCAO MOVEL DE EMPREGO

Através do plano de Marketing j& elaborado considerou-se importante a promocao dos servicos do
Centro de Emprego junto das populagGes mais rurais e/ou distantes do Centro de Emprego.

N3o se perspetivando para solucdo a curto prazo, mas a médio prazo sugeria-se esta forma de
aproximacdo das populagdes, promovendo o registo dos desempregados e contribuindo para a
melhoria das suas condicdes de vida através da insercao em emprego.

Deverd ser efetuada uma planificacdo da
saida da viatura e de um técnico do
acolhimento, que podera ir acompanhado
por um técnico de orientacdo profissional,
caso seja possivel. Esta planificacdo podera
resultar em fixar dias da semana em que é
efetuada deslocacdo a determinada regido.

Balcdo Mével do Emprego

Nas desloca¢des seriam efetuados os registos para emprego dos
desempregados, definidos os percursos de insercdo sempre que
possivel (em fungdo do nimero de pessoas para atendimento) e
podem mesmo ser agendadas para a semana seguinte os candidatos
que n3o possam vir a ser atendidos. Essa gestdo / triagem deve ser
efetuada logo no inicio, atribuindo por exemplo 30 senhas de
inscricdo por dia, evitando que existam longos periodos de espera de
pessoas que ja nao poderdo ser atendidas nesse dia.

Nessas deslocagbes deverd promover-se o registo no Portal do Emprego para
aqueles que possuam as condi¢cbes de acesso, nomeadamente através de
telemédvel (eventualmente os mais jovens), bem como as acbes de formacao
existentes, as vagas de emprego e as medidas ativas de emprego.

Esta sera uma estratégia importante de “acolhimento” pré-ativo, dindmico e que
certamente sera reconhecido como relevante por grande parte das populagdes
com maiores dificuldades de deslocag¢do ao Centro de Emprego.

1.4 INCUBADORAS DE EMPREGO

O Centro de Emprego de Pemba em parceria com o Movimento pela Cidania (MpC) e com o apoio do
+Emprego, esta a preparar uma intervencdo com o objectivo de estimular a criacdo de incubadoras
de Cooperativas de jovens estudantes na provincia de Cabo Delgado.

Através das incubadoras o Centro de Emprego espera consciencializar os jovens rapazes e raparigas
para adopcao de iniciativas com modelos cooperativos, capacitar grupos de rapazes e raparigas para
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o desenvolvimento de ideias, projectos ou planos de negdcios cooperativos e promover o
empoderamento econdmico e social através do cooperativismo de grupos de rapazes e raparigas.

A semelhanga do que ocorre com os candidatos, as entidades devem ser atendidas e direccionadas
com eficdcia e celeridade, em fun¢do do que pretendem do C.E.P.

A metodologia proposta assemelha-se a apresentada para os candidatos com uma grande diferenca:
uma entidade ndo espera. Com isto quer dizer-se que, sendo uma entidade empregadora uma peca
importante em todo o trabalho de um Centro de Emprego, ao dirigir-se presencialmente ao mesmo,
deve ser imediatamente atendida.

A recepcio do C.E.P deve ser transmitida essa orientagdo e preocupacio, para que sempre que exista
uma entidade empregadora esta seja rapidamente abordada para aferir do assunto a tratar no CE.

Se procura informacdo sobre os estagios pré-profissionais, deve ser encaminhada para o técnico de
orientacao profissional. Se procura pessoas para contratar deve ser encaminhada para o técnico da
colocagao.

O técnico de colocacdo que atende a entidade deve ser preferencialmente o Gestor do Cliente
Empresas, que terd formacdo e competéncias especializadas nesta matéria, que fara o seu registo na
base de dados, caso esta ainda ndo esteja registada, ou a actualizacdo de informacao caso ja esteja
registada, mas com informacao insuficiente. Caso o Gestor do Cliente Empresas ndo esteja presente
por estar por exemplo em visitas ou outro servico no exterior, o técnico da rececdo poderda fazer
apenas o registo simples, com os elementos essenciais para contacto, que enviara por e-mail ao Gestor
do Cliente Empresas.

Neste caso, o Gestor do Cliente Empresas devera estabelecer contacto com a entidade que procurou
o Centro de Emprego no prazo maximo de 24 horas. Ao estabelecer o contacto deve referir-se a visita
da empresa ao servico e manifestar total disponibilidade para o visitar e / ou ajudar, recolhendo nesse
momento a restante informagdo com vista ao registo da entidade na base de dados.

De facto, tal como no candidato, a recolha pormenorizada de informagao sobre a entidade nem
sempre é uma tarefa facil, mas deve ser realizada, seja nesse momento inicial, seja em momento a
combinar com o empresario, em visita presencial as suas instalagdes. E igualmente importante
sensibilizar o empresario para a necessidade de dar feedback e permitir o acompanhamento da
situacdo, seja no caso de estagio, seja no caso da colocagao, clarificando que ndo se trata de controlo,
mas sim de avaliagdo e melhoria continua. Sem se conhecer o que correu menos bem em determinado
processo ndo se pode rectificar e melhorar.

Por fim de referir que todo e qualquer momento de contacto de uma entidade com o Centro de
Emprego sdo momentos a potenciar para criacdo de proximidade. A entrega ou pedido de auxilio para
preenchimento de formuldrios ou documentos legalmente obrigatérios, ndo constituindo em si
mesmo uma tarefa da responsabilidade do Centro de Emprego, podem servir de forma de
aproximacao e de divulgacao dos servicos prestados.

3 Ver anexo 3: Guido de entrevista de acolhimento - Entidades



1.5.1.1 DADOS A RECOLHER NO ACOLHIMENTO DE ENTIDADES - SINTESE

Recolha de dados identificativos Recolha de dados complementares

*Designagdo *]a trabalhou com o Centro de Emprego

*morada antes (explicar os procedimentos em
caso negativo)?

*competéncias mais valorizadas

*perspetivas de crescimento a médio
prazo

sarea de abrangéncia da sua atividade

edata inicio atividade

*Numero Fiscal

¢ Atividade Principal (descrig3o e codigo)

* Atividades secundarias, caso existam

*contactos

*Nome do Responsavel

*Pessoa a contactar no ambito do
processo com o CE

ecertificagcBes obrigatérias (licengas para
o exercicio da atividade)

scumprimento da legislagdo laboral

* tem site na internet? se sim, anotar
para consulta posterior (podera ser
relevante para complementar

informagao sobre a entidade)
*N? de trabalhadores atualmente ao

Servigo

scondi¢des oferecidas aos trabalhadores

Em fungdo do que a entidade pretende sera entdo direcionada a restante reuniao por forma a recolher
os dados essenciais para uma resposta rapida e eficaz. Relativamente a colocagdo, serdo abordados

os pormenores da informacado requerida no Manual de Intermediagdo Laboral — Colocacdo.

Podemos entdo resumir o acolhimento no Centro de Emprego no seguinte fluxograma:

5| Acolne o candidato, |
identifica o assunto e e
direciona para a area Ve .
| técnicarespefiva | I-‘ inscricio para |

. candidato : Ly Orientagéio
emprego? ), Q Profissional?
.\‘ o
‘ Nio }7 i T '[
e — ¥ | N&o ‘
P N&o: a rececio ‘ )
- ) . atende e dd resposta
. ,
= Questiona se existem -
'-_ ICCECA y entidades na sala

o 7

| B Entidade pretende recrutar (colocacio)

§ N 1 - Regista a entidade na base de dados e sugere
‘ sim registo no Portal de Emprego, oferacendo ajuda
L J para o efeito

¥y »| 2 - Técnico explica procedimentos e acorda com a

entidade a forma de recrutamento e entrevistas

Encaminha para o Gestor do
Clignte Empresas ou Técnico
da Colocacdo, na auséncia
deste

B Pretende Estagio Pré-Profissional

1- Regista a entidade na base de dados e sugere
registo no Portal de Emprego, oferecendo ajuda
para o efeito

2 - Técnico explica procedimentos e passa a informacio
ao colega que trabalha com a medida

Figura 7: Fluxograma do acolhimento

" Sim:técnico do -
acolhimento recolne L —
informacao do /" Precisade

J | sim Técnicoge |
S Orientac8o apoia o

» Técnico do Acolhimento
na definicée do
Percurso e Insergdo

h 4

[ o Técnico de Acoimenta |

acorda o Percurso de Insercdo
final com o candidato,
encaminha para a 1° acio e
agenda proxima reunido de
acempanhamento
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Considerando que a curto prazo nao serd possivel diferenciar estes canais de acolhimento, por
limitacdo de recursos humanos afetos a equipa do Centro de Emprego de Pemba, sugere-se que exista
sinalética na sala que identificard a prioridade dada as empresas. Nesta fase, a rececdo tera que estar
atenta e questionar, no final de cada atendimento se existe alguma empresa na sala a fim de lhe ser
dada prioridade.

Numa fase posterior, podem estipular-se canais diferenciados de acolhimento, podendo a ser criado
o Gabinete de Atendimento de Empresas, caso a dimensao o justifique. Este gabinete serd assegurado
pelo Gestor do Cliente Empresas e tera um técnico de apoio que estard sempre presente para receber
e passar a informacao.
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2 Anexos

2.1 ANEXO1: GUIAO DE ENTREVISTA PARA ACOLHIMENTO DE
CANDIDADOS

Registo da inscricdao na base de dados
@ -Comece por pedir o documento de identificagdo

@
@

-Preencha a base de dados com os dados de identificagdo

Registo de informagdo complementar

-Qual a composi¢do do agregado familiar?
@ -0 local onde mora é temporario?
- Tem carta de condugdo? Tem transporte proprio? Existe facilidade em utilizar transportes publicos
até a sua residéncia?

el

Avaliar a capacidade e disponibilidade para trabalho

@ - Tem problemas de saude que impegam fazer algumas tarefas?

- Tem disponibilidade para comegar ja a trabalhar?

Encaminhar o candidato (em fungdo do Pl acordado)
0 Para orientagdo, caso candidato ndo tenha area profissional definida

Para formacdo, caso drea seja conhecida, explicando procedimentos

Conclusdo do acolhimento

rg-' Acompanhe o candidato até a saida
—

Relembre a (préxima) acgdo que ficou definida no Pl
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ARLOZEN-: Centro de Empregoe de Pemnba

DEFINIR O PERCURSO DE INSERCAQ (P} GUIAD UOF
APOLO

O Pl & no fim de contas uma estratégia que & delineada pelo técnico em conjunto com o
candidato, tendo em conta o perfil deste dltimo, o seu objectivo & o mercado de trabalho.

Podera ser definido exclusivamente pelo técnico do acolhimento, @so o candidato demonstre
um conhecimento adequado de si & do mercado ou pode ser definido pelo técnico da
orientagao, caso o candidato precise de ajuda a perceber qual o melhor caminhe a seguir em
termos de drea profissional.

1. EDI‘v'IF'REENL'IERﬁ.SITIJAQﬁ.I'." ACTUAL
A carreira desenvolve-se ao longo da vida e € composta por multiplas transigdes:
#+ Entre ciclos de estudos/formacio;
= Entre situagbes de desemprego & emprego;
#+ D um para cutro emprego;
# Para a situag3o de reforma.

Analise 0 momento em que o candidato se encontra:

& Tem ideia da opgdo de estudosformagSo que vai realizar e porqué?

# Sabe guais as dreas de actividade mais adeguadas parasi e em gue tem
mais possibilidade de se integrar?

# Sabe quais as estratégias que vai utilizar para conseguir integrar-se no mercado de
trabalho?

= Sabe o que vai fazer para se manter active na situagdo de reforma?

# Sabe os obstaculos a inser¢io no mercado de trabalho e esta disposto a ultrapassa-
los?

# Sabe o que o Centro de Emprego tem para lhe oferecer?

2. CONHECER-SE A 51 PROPRIO

As pessoas modificam-se ao longo da vida, mas & importante perceber como se € em cada
momento.

Reflita & descubra mais sobre as suas caracteristicas de personalidade, interesses, valores,
capacidades e competéncias.

Pondere, em seguida, quais as actividades profissionais ou extraprofissionais que poderdo,
neste momento, estar mais de acordo consigo.

3. CONHECER PROFISSOES E OPORTUNIDADES

Ha dois factores essencdiais para se realizar as transigbes com sucesso: as estratégias que
se utilizam e os apoios disponiveis. Uma das fungbes des apoios é facultar a informagao
necessaria para enfrentar as transigoes.

2.2 ANEXO 2: DEFINIR O PERCURSO DE INSERCAO (PI) - GUIAO DE APOIO
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Agui pode encontrar o apoio que precisa: informagic sobre miltiplas profissbes,

Centro de Empregoe de Pemnba

oportunidades de educagdo e formagdo, trabalho e ocupagio.
Se tiver dividas esclarega-as com um técnico de orientacdo.

1. CONHECER O MERCADO

O conhecimento do mercado de trabalho & fundamental para potenciar as oportunidades

de integracao.

Famiiliarize-se com diferentes modalidades de trabalho, saiba que informac3o recolher
sobre o mercado de trabalho, onde e como, analise se a mobilidade &, para si, um meio
facilitador da ocbtencdo de emprego.

0 conhecimento do mercado, em conjunto com o autoconhecimento, permite-lhe com
mais facilidade e eficdcia direcionar a procura de emprego, elaborar curriculos, responder
a ofertas de emprego, fazer candidaturas espontineas e preparar as entrevistas de
EMpPrego.

2. DESENVOLVER COMPETENCIAS

Hé competéncias gue s3o0 apontadas, por muitos empregadores, como factor de
diferenciagdo entre candidatos a emprego.

530 competéndias transferiveis gque podem ser aplicadas em diferentes contextos laborais
ou de educagioc e formagido. Avalie as do candidato e tente perceber se precisa de
desenvolver mais competéncias tendo em conta a area profissional pretendida.

Exemplos de competéncias que podem ser observadas: lideranga, empreendedorismo, inovagao
e riatividade, pro-atividade finiciativa, capacidade de agir em situacbes-limite, espirito de
equipa, capacidade de resisténda ao stress; orientacdo para resultados, orientac3o para
dientes; relaciocnamento interpessoal, competéncias comunicacionais, etc.

Exemplos de competéncias a Comunicacionais e Reladonais: capacidade de escuta; capacidade
de conhecer as suas limitagbes; capacidade de express3o escrita e oral; capacidade de
argumentacdo; capacidade de animar grupos; capaddade de aceitar diticas; capacidade de
eliminar os juizos de valor; capacidade de negociagdo; capacidade de partilhar e de cooperar;
capacidade para perceber o ponto de vista do outro.

3. ESTRATEGIA DE ACCAD

Implementar um plano estratégico pessoal implica:

» Organizar a procura;

= Definir objectives a curto, médio e longo prazo, tendo em conta OS5 recursos
pessoais e as circunstancias do mercado;

#  Utilizar as diferentes técnicas de suporte a procura [mobilizar a rede de contactos,
elaborar curricules, responder a anincios de emprego, realizar candidatura
espontaneas, preparar entrevistas de emprego), de forma integrada e
complementar;
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|LET 13010 4F kb :

# Conhecer as solugbes existentas no Centro de Emprego.

Centro de Empregoe de Pemnba

DEFINIR ACOES DO PI - RESPOSTAS DO CENTRO EMPREGO

#» Colocagao (esta acgao deve ser obrigatoria, podendo ser a unica ou a ultima de um
conjunto de acbes);

# Formacao Profissional;

# Entrevista de orientag3o profissional;

# Sessdo de Técnicas de Procura de Emprego;

#+ Estagios Pré-Profissionais;

= Criagdo do Propric Emprego (“Meu kit, Meu emprego”).

As acgoes do Pl devem ser ordenadas por ordem cronologica da sua realizagao e devem
ser acompanhadas pelo técnico do Centro de Emprego.

Mo esquecer de combinar a melhor forma de contacto e a proxima reunido de avaliagdo
/ acompanhamento da situagdo do candidato.

Bom trabalho!
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2.3 ANEXO03: ENTREVISTA DE ACOLHIMENTO - GUIAO ENTIDADE

Registo da entidade na base de dados

@ - Designagdo e numero fiscal

0
© - Actividade principal e secundarias, se existirem

Registo de informagdo complementar

- Tem necessidade de recrutar trabalhadores?

Eéz @ - Se sim, em que areas profissionais?
- Se sim, quais as caracteristicas / perfis (idades, competéncias, escolaridades, com ou sem
experiéncia. com ou sem formac&o)

Conclusdo do acolhimento
"g" @ - Acompanhe o empresario até a saida

- Agradeca a sua deslocagdo ao Centro de Emprego

Caso a entidade ndo tenha ficado “cliente” ...

Caso a entidade ndo aceite a proposta, despeca-se cordialmente.

Aguarde qué\seja a entidade a procurar o CE. O sucesso com outras entidades falara por si e mais tarde ou
mais cedo sera‘¢ontactado.
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Este documento foi produzido no &mbito da Accdo +EMPREGO EM PARCERIA PUBLICO-PRIVADA PARA OS JOVENS
DE CABO DELGADO (FED/2020/419-736).

Nem o Camdes, I.P. nem qualquer individuo agindo em seu nome é responsavel pela utilizacdo que possa ser dada
as informacdes que se seguem. As designagoes e a apresentacdo dos materiais e dados usados neste documento
nao implicam a expressdao de qualquer opinido da parte do Camdes, I.P., da Cooperagdo Portuguesa ou do
Ministério dos Negdcios Estrangeiros de Portugal relativamente ao estatuto juridico de qualquer pais, territdrio,
cidade ou zona, ou suas autoridades, bem como a expressdo de qualquer opinido relativamente a delimitacdo das
suas fronteiras ou limites. A referéncia a projetos, programas, produtos, ferramentas ou servigos especificos ndo
implica que estes sejam apoiados ou recomendados pelo Camdes, I.P., concedendo-lhes preferéncia relativamente
a outros de natureza semelhante, que ndo sdao mencionados ou publicitados.

Este documento foi produzido com o apoio financeiro da Unido Europeia. O seu conteldo é da exclusiva
responsabilidade dos seus autores e nado reflete necessariamente a posicdo da Unido Europeia.
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