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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 & Formacao 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 fungdes 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 cidaddaos 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 ac¢des conducentes a concretizacdo do objectivo central definido pelo
PQG 2020 — 2024 no que respeita a intermediacdo do processo de criacdo e manutencdo 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 regulagdo 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 econdmica 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 servico 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 eficécia.



O manual de intermediacdo 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 responsabilizagdo dos desempregados no seu processo de
inser¢cao, mas também a proactividade dos técnicos do Centro de Emprego na procura dos
desempregados jovens, avaliacdo da sua situacdo e ajustamento das alternativas e solucGes
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 inserc¢ao;

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 colocagdo.

Vi



MODULO DE

COLOCACAO




A colocacdo compreende grande parte do trabalho num Centro de Emprego e exige uma atitude
proactiva e capacidade de trabalhar sob pressdo. Abordou-se ja na parte do manual relativa ao
acolhimento a etapa de atendimento e registo da entidade que se desloca ao Centro de Emprego.
Porém, essa sera provavelmente a situacdo menos frequente, nomeadamente enquanto ndo for
reconhecida a capacidade de resposta do C.E de Pemba.

Ser proactivo neste trabalho implica em concreto:

v Sair em trabalho de campo, identificando novas entidades empregadoras e visitando as que
ja sdo conhecidas;

v" Pesquisar informac3o e analisar o mercado, a economia, as previsdes macroeconémicas que
possam afectar o pais e a regido e a conjuntura econdmica e social. Pesquisar informacao
online sobre as entidades empregadoras é igualmente um procedimento a ter em conta,
nomeadamente em casos de visitas a entidades novas;

v Articular com as restantes areas de trabalho para facilitar o processo de selec¢do e garantir o
sucesso do ajustamento;

v" Garantir um acompanhamento préximo das entidades empregadoras com envio de emails
peridédicos a oferecer os servigos do Centro de Emprego;

v" Garantir que a base de dados das entidades estd actualizada e que as vagas de emprego sdo
divulgadas junto dos colegas e para o exterior.

A intermedia¢do entre a oferta e procura de emprego sai facilitada quando se tem um profundo
conhecimento do mercado de trabalho da regidao e das politicas governamentais, legislativas e
regulamentares que o enquadram, pelo que este conhecimento deve fazer parte da formagdo do
técnico que opera na colocagao.

A equipa de técnicos que trabalham neste sector deve ser constituida por técnicos de emprego que
demonstrem capacidade de comunica¢cdo e dinamismo, uma vez que a relacdo com o tecido
empresarial implica uma actualizagdo quase constante. Estar atento ao desenvolvimento econémico
e social da regido onde se insere o Centro de Emprego faz parte do dia a dia destes técnicos. As
competéncias informaticas sdo igualmente importantes para que o trabalho seja organizado e gerido
de forma a ndo existirem atrasos, esquecimentos ou lapsos nas respostas a dar as entidades
empregadoras.

A equipa da colocagdo deve responder com prontiddo a um pedido formalizado por uma entidade
empregadora, articulando de forma imediata com a restante equipa técnica, se necessario, para
encontrar rapidamente o candidato com as caracteristicas solicitadas pelo empregador.

E um trabalho nem sempre facil, exigente e cujo sucesso resulta em boa publicidade para o servico
publico de emprego. Por sua vez, o inverso podera colocar em causa o desenvolvimento das suas
actividades ou mesmo por em causa a razdo da sua existéncia.

Enquanto “core business” de um Centro de Emprego, a recolha de ofertas de emprego pode decorrer
de forma espontdnea ou pode resultar de trabalho de campo junto do tecido empresarial. Para isso,
as visitas as empresas da regido e o conhecimento dos perfis mais procurados pelos empregadores
constitui um trabalho essencial.

O tratamento da oferta / vaga de emprego compreende ent3o as seguintes fases:



Registo da necessidade de postos de trabalho (vaga);

Pré-selec¢do de candidatos (identificacdo dos potenciais candidatos ajustaveis a vaga);
Contacto com candidatos;

Entrevistas (grupo ou individual), prévias ou diretas, acompanhadas ou ndo;

Envio de candidatos ao empregador (para entrevista e/ou selecdo);

Controlo dos resultados (registo de colocacdo em emprego, caso exista ou nova pré-selecao
se ndo houve contratacdo por parte do empregador no conjunto de candidatos ja
encaminhados). Importa ainda perceber se os candidatos encaminhados compareceram ou
ndo para entrevista na entidade.

AN N NN SN

O registo da oferta tem alguns requisitos basicos e deve ser tratada com celeridade. A equipa de
técnicos da colocacdo ndo deverd exceder 2 dias Uteis para contacto com perspetivas de
encaminhamento de candidatos para entrevista pelo empregador.

Recolha da

informacgédo

sobre perfil
desejado

Recolha de
informacao sobre
condigbes oferecidas

Figura 1: Requisitos basicos da oferta

Relativamente aos requisitos bdsicos, importa garantir que a entidade esta a cumprir com as suas
obrigacdes legais em geral, quer em termos da actividade desenvolvida, quer em termos de legislacdo
laboral. Abordar esta tematica com a entidade exige sensibilidade e algum cuidado, nomeadamente
com entidades que estdo a trabalhar pela primeira vez com o Centro de Emprego, uma vez que pode
questionar-se directamente se estdo a funcionar dentro da legalidade.

Esta informacgdo pode muitas vezes ser obtida na pesquisa online sobre a entidade e confirmada num
momento posterior com a entidade, se for caso disso. Caso contrario deve abordar-se o tema
indiretamente e nunca mediante questionario directo®.

1 Ver anexo 2: Questiondrio para Empresas



Aemplo: Consideremos uma entidade nova que o técnico da colocacao foi visitar. Em pesquisa onlinx
o técnico ndo conseguiu muita informacgao. Precisamos de saber se a entidade esta registada e com
as licencas exigidas para a actividade que exerce.

A sugestdo passa por pedir-se ao empresario para contar a sua histéria, como lhe surgiu a ideia de
construir a empresa, como iniciou o negdcio. Geralmente este tipo de conversa inicial deixa o
empresario um pouco mais confortavel na conversa com o técnico, que pode depois introduzir a
situacdo das licengas / legalidade. Para o fazer, pode mencionar a dificuldade que por vezes as
empresas tém em cumprir as burocracias com vista a obtencdo das licengas, que conhece algumas
empresas que reportaram essa dificuldade. De seguida sugere que o empresario conte como
aconteceu no seu caso.

K Esta sera uma forma indirecta de abordar a situacdo. /

Arecolha dainformacdo sobre o perfil desejado — habilitacdes, competéncias, experiéncia profissional
- deve ser o mais completo possivel, para que o ajustamento seja o mais adequado e o empregador
selecione rapidamente alguém entre os candidatos pré-selecionados pelo Centro de Emprego.

A recolha de informacdo sobre as condi¢es oferecidas é igualmente importante para atrair e motivar
os candidatos a responder aos contactos e irem a entrevista. Ndo devem ser encaminhados candidatos
gue apenas relinam parte das caracteristicas solicitadas pela entidade empregadora, sob pena de
termos o empresario a desistir de todo o processo, porque ndo tem tempo a perder com entrevistas
de pessoas que ndo relnem os requisitos pretendidos.

Quando muito, pode ser recolhida essa informagdo aquando do registo da oferta, ou seja, pode
perguntar-se ao empresario se todos os requisitos sdao obrigatérios ou se alguns serdao factor
“preferencial”.

A forma de divulgacao das ofertas de emprego pode ser realizada por meio de publicagdo em redes
sociais, radio comunitaria, no site do INEP (ndo existindo um do préprio C.E Pemba), no portal de
emprego ou por contactos mais personalizados como o email, o telefonema ou o sms e
preferencialmente sem identificacdo da entidade empregadora, para que o contacto seja efectuado
com os técnicos do Centro de Emprego, que fardo a pré-selegao inicial.

Ap0ds recolhida a oferta de emprego e devidamente registada em base de dados, o técnico da
colocacgdo deve identificar o universo de candidatos potencialmente ajustaveis, ou seja, quantos
candidatos existem inscritos para emprego que apresentam todos os requisitos obrigatdrios
requeridos pela entidade empregadora. Para cada vaga de emprego nao devem ser enviados mais de
10 candidatos pré-selecionados pelo técnico da equipa da colocagdo.

A pré-selecdo de candidatos consiste na pesquisa no sistema informatico disponivel, localizando
caracteristicas ou competéncias identificadas pelo empregador no perfil desejado. Refira-se que este
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tipo de trabalho sem recurso a meios tecnoldgicos dificilmente serd rapido e eficaz sempre que o
numero de candidatos inscritos atinja dimensdes superiores a 100 candidatos por técnico
(considerando todos os técnicos da equipa de um Centro de Emprego, sejam eles de emprego, da
colocagdo ou da orientagao profissional).

Serd importante que o técnico da colocagao informe e divulgue ndo sé para o exterior, mas também
internamente, para os colegas e afixando em espacgo préprio na rececao do servico. Desta forma
poderd surgir algum contacto mais rapido com vista a satisfacdo da vaga.

Cada oferta de emprego devera ter um técnico da colocacdo responsavel pelo seu tratamento,
garantindo assim que o contacto com a entidade empregadora seja personalizado e apenas com uma
pessoa que acompanha todo o processo do inicio ao fim.

Em boa verdade, o Gestor do Cliente Empresas faz os contactos com as empresas, recebe os pedidos
e serve de intermediario com a equipa da colocacdo que esta no servico a fazer o trabalho de sele¢do
e recrutamento para dar a resposta mais adequada ao pedido. No final a equipa da colocacdo faz um
ponto de situagdo do processo de recrutamento e é o Gestor do Cliente que faz a reunido final com a
empresa, procurando perceber se esta necessita de mais alguma coisa ou se estd satisfeita com o
servigo. O Gestor do Cliente Empresas é quem anda em constante contacto com as empresas e por
isso ndo terd tempo para tratar do processo de recrutamento. A sua especialidade sera a negociacdo
e o marketing enquanto os colegas da equipa que estdo no servico se especializardo na selecdo e
recrutamento, cumprindo com os pedidos recolhidos pelo Gestor.

Se quiséssemos fazer uma analogia para melhor perceber este funcionamento e interacdao, compararia
a situacdo com um restaurante. Num restaurante o empregado de mesa cativa o cliente, conversa
com o cliente e recebe o pedido da refeicdo, ou seja, serd o nosso “Gestor do Cliente Empresas”. De
seguida leva o pedido para o cozinheiro, que faz a refei¢do, (equivale aos técnicos de colocagdo) e no
final da refeicdo o empregado de mesa questiona o cliente se gostou ou se pretende mais alguma
coisa (tal como o Gestor Cliente Empresas apds o processo de recrutamento) e procura que o cliente
volte novamente ao restaurante, ou seja, tenta fidelizar o cliente.

Nesta fase, em fungdo dos resultados obtidos na pré-selecdo, o técnico da colocagdo responsavel pela
oferta procede ao contacto dos candidatos pré-selecionados na base de dados, visando a realizagdo
das entrevistas prévias ou agendando de imediato entrevistas directamente com o empregador. Esta
ultima opgdo podera dar uma resposta mais rapida, mas menos eficaz, pelo que a decisdo de qual
metodologia seguir devera ser escolha da entidade. Aconselha-se, nos casos em que a entidade em
causa ainda nao é “cliente”, que exista uma pré-sele¢do por parte do técnico da colocagdo, para que
os candidatos encaminhados sejam sujeitos a uma triagem em fung¢ao dos requisitos exigidos.

De facto, se a entidade nao for cliente, a selecdo devera ser o mais ajustada possivel, pelo que a
realiza¢do de triagem antes do envio dos candidatos para entrevista na entidade serd provavelmente
a decisdo mais sensata. Caso a entidade ja esteja “fidelizada” e habitualmente recorra aos servigos do
Centro de Emprego, poderdo ser enviados os candidatos apds pré-selec¢do em sistema informatico,
sem validagdo presencial prévia pelo técnico.

Reitera-se aqui a importancia da intermediacdo no dmbito da procura, concretamente no registo da
inscricdo com o maximo detalhe e informacgdo possiveis, para que este processo de ajustamento possa
ser bem-sucedido com tempos de concretizacdo relativamente reduzidos.



Poderd dar-se ainda o caso da entidade empregadora nao ser ainda “cliente” do Centro de Emprego
de Pemba, mas valorizar a rapidez na resposta. Nesta situacdo, poderd optar-se por uma situacao
mista, em que se enviam 2 ou 3 candidatos pré-selecionados informaticamente de forma rapida
(maximo 2 dias Uteis) e os restantes apds entrevista de validagdo / triagem no Centro de Emprego.

Os dois momentos de entrevista com o candidato deverdo ser organizados de modo a decorrer
sequencialmente e no mesmo dia. Os contactos devem ser explicitos quanto a data, hora, local de
comparéncia e motivo. A experiéncia mostra que distanciar o momento da entrevista no Centro de
Emprego do momento da entrevista na entidade podera traduzir-se na desisténcia do candidato, ou
seja, ele acaba por faltar a entrevista na entidade.

Este tipo de situacdo, apesar de ser alheia ao técnico da coloca¢do pode ser minimizada se as
entrevistas ocorrerem com poucas horas de diferenca. As faltas a entrevistas na entidade
empregadora acabam sempre por ser problemdticas e minar a confianca na capacidade de resposta
do Centro de Emprego, o que nesta fase em que procura mudar essa imagem ndo sera de todo
aconselhavel.

O meio de contacto adoptado para que o candidato responda deve ser a mais ajustada ao perfil do
mesmo por forma a garantir a recepcdo da mensagem em tempo util. A linguagem deve ser clara e
precisa. No caso da mensagem ser escrita, devem ser sempre utilizadas minutas que facam parte
integrante dos normativos internos de identidade corporativa (caso existam), garantindo uma
uniformizagdo e homogeneidade nos contactos efectuados.

Esta fase compreende o recurso a técnica de entrevista como forma de avaliar a adequacdo ou ndo
do candidato a oferta. Os objectivos da entrevista passam por informar o candidato sobre as
caracteristicas da oferta de emprego, confirmar/actualizar informac&do sobre o perfil do candidato,
avaliar o interesse do candidato na oferta, aferir da adequacgdo do perfil do candidato a todos os
requisitos obrigatdrios da oferta e informar sobre os passos seguintes (vide o anexo 1)2.

Podemos distinguir os seguintes tipos de entrevista:

v 0 técnico da colocacgdo responsavel pela oferta procede, obrigatoriamente, a realizacdo das
entrevistas em dois momentos: — no final desta etapa deverdo ser
identificados até cerca de 30 candidatos para entrevista individual, a fim de obter um maior
conhecimento dos candidatos. As entrevistas/provas de grupo devem ser agendadas de
molde a possibilitar desencadear imediatamente de seguida as entrevistas individuais. Caso
a entidade empregadora exija testes de avaliagdo (psicotécnicos) o técnico da colocagdo
devera articular com um técnico da orientagdo que tratara dessa componente.

4 - O objectivo final da entrevista individual é selecionar cerca de 10
candidatos que melhor se adequem ao perfil do posto de trabalho. Para tal importa obter um
maior conhecimento de cada candidato para a possibilitar a comparagao e permitir a
hierarquizac¢ao e sele¢do dos mais ajustados.

2 Anexo 1: Guifo de Entrevista para Acolhimento de Candidados



v' Entrevistas acompanhadas - na sequéncia da pré-selecdo, as entrevistas individuais sdo
realizadas em conjunto com a entidade empregadora. Estas poderao decorrer nas instalacdes
da entidade ou no Centro de Emprego, conforme escolha da entidade.

A escolha do tipo de entrevista dependera sempre das caracteristicas da oferta de emprego, da
entidade empregadora (ja cliente ou nao), da rapidez necessdria para resposta e da qualidade
desejada para o ajustamento. Acima de tudo devem explicar-se as op¢Oes a entidade empregadora e
decidir conjuntamente com esta. Desta forma a entidade sentir-se-a envolvida no processo e com isso
serd desenvolvido um sentimento de partilha e parceria.

1.4 ENVIO DE CANDIDATOS

O preenchimento dos postos de trabalho pelos candidatos enviados pelo Centro de Emprego da
origem a satisfacdo da oferta e a colocacdo do candidato. As colocagbes s6 poderdo ser registadas
apos o inicio efectivo da prestacdo do trabalho.

E fundamental que o técnico da colocagdo acompanhe com proximidade o processo de selec¢do da
entidade, para que sejam registadas todas as respostas: dos candidatos rejeitados, da razao da
rejeicao, dos candidatos que rejeitaram a proposta de trabalho e porqué e os candidatos que foram
selecionados para contratacao.

Esta informacdo faz parte da recolha de informacdo estatistica que é da responsabilidade do técnico
da colocacdo e a sua inexisténcia ndo permite concluir sobre o trabalho realizado.

Podemos entdo resumir a intermediacdo laboral da colocagdo no seguinte fluxograma:

rececio da oferta /
contacto com
entidades para

despoletar ofertas

Registo informético Pré-selecéo de candidatos (pesquisa

da oferta pelo técnico no sistema informatico com base em

responsdvel parametros e caracteristicas definidas
pelo empregador)

Entrevistas prévias?

sIM NAD

(processo mais demorado (processo mais célere - max. 2
- max.7 dias lteis); enviar dias uteis); enviar entre 20 e

max. 10 candidatos 30 candidatos (tendéncia para
mais faltas)

Monitorizacéo e
registo dos resultados
das enfrevistas

Vagas satisfeitas?

Sim, processo
termina.

Figura 2: Fluxograma do Manual de Intermedia¢éo Laboral - Colocagdo



Apresentam-se as principais alteragdes que se pretendem introduzir com o Manual de intermediagdo
laboral - colocagao.

Situagio atual Manual Intermediacéio

* Registo da Oferta

*Tratamento da oferta

*Pré-selegéo de Candidatos

*Envio de candidatos para entrevista

* Monitorizagdo dos resultados das

*Rececdo de ofertas de entidades
gue contactam os servigos
(maioritariamente) e registo em
papel ou ficheiro Excel

*Um técnico do servico de emprego
regista, outro ou outros técnicos
podem trabalhar a oferta

*inexistente

*Envio de candidatos apds pesquisa
manual ou no ficheiro de excel

sinexistente, desconhece-se o que
acontece ao candidato enviado
para entrevista

*Rececdo e pesquisa de ofertas de
forma dindmica e proativa,
contactando e visitando as
entidades empregadoras da regido

*A oferta é atribuida a um técnico da
colocagdo que fica responsavel pela
mesma (atendimento
personalizado da entidade
empregadora)

*Pré-selecdo de candidatos com
base em caracteristicas
identificadas em pesquisa (sistema
informatico proprio) e decisdo
sobre o tipo de entrevistas a
realizar em funco da situacdo

*Envio de um maximo de 10
candidatos para entrevista

* Acompanhamento dos resultados
das entrevistas, monitorizacdo da

comparéncia ou ndo dos
candidatos. registo dos resultados
em sistema informatico. Nova pré-
selegdo caso seja necessario.

entrevistas e registo desses
resultados

Figura 3: Colocacdo (Procedimento, Situa¢do Actual e Manual de Intervencdo)

O trabalho junto das empresas é fundamental para que existam respostas para os candidatos. Criar
uma relagdo de proximidade nem sempre é facil se as empresas tiverem que articular com vdrios
técnicos ou se cada vez que tiverem que solicitar apoio no recrutamento ndo souberem a quem se
dirigir.

A criacdo do papel do técnico que sera Gestor do Cliente Empresas assume por isso uma importancia
particular e permitira facilitar a acdo de promogao e divulga¢do, de forma homogénea e uniforme,
junto das empresas da regido.

Deverad ser delineada estratégia de atuagdo, avaliando e conhecendo as empresas da regido de forma
organizada e pensada. Sugere-se que que a abordagem comece pelas empresas que ja sdo ou ja foram,
num passado recente, clientes, uma vez que a tarefa estara facilitada e conseguirdo obter-se respostas
mais rapidamente.

Depois, progressivamente, comegar a contactar empresas que nunca trabalharam com o Centro de
Emprego de Pemba, escolhendo a abordagem que se considerar mais relevante em funcdo dos
candidatos registados:

v" Uma abordagem por setor profissional / profissdo, se existem muitos candidatos registados
nessa profissdo e existem necessidades de recrutamento (o sucesso do preenchimento das
vagas estara mais facilitado e consequentemente resultard em “boa publicidade” junto de
outros clientes);

v' Uma abordagem por dimensdo da empresa, nomeadamente pelas empresas de maior
dimensdo (que ndo se sugere ser a inicial dadas as condicionantes ainda existentes na fase de
transicdo de procedimentos, aprendizagem e inexisténcia de sistemas de informacdo que
garantam um trabalho célere e uma resposta eficaz);



v

Uma abordagem por regido / area geografica, por fatores como sejam a proximidade a
instituicdo de ensino / formacdo, proximidade ao Centro de Emprego, maior facilidade em
termos de rede de transportes disponiveis, etc.

Seja qual for a abordagem escolhida, deve garantir-se um trabalho de proximidade, de contacto
frequente, em jeito de acompanhamento da relagdo de colaboracgdo e parceria. Este Gestor do Cliente
Empresas sera o contacto privilegiado e Unico dessas empresas com o Centro de Emprego e serd ele
que depois articulara as necessidades da empresa com os restantes colegas de equipa.

O Gestor do Cliente Empresas passa a informacéo)
a0 Técnico de Colocacio que regista a vaga na

base de dados do CEF , atualiza o Portal de

emprego e faz a processo de selecdo de

premove registo da candidatos de acordo com o que o Gestor de
entidade no Portal de Cliente Empresas acordou com a empresa. O

Emprego e auxilia se Técnico de Colocacio mantém o Gestor do
necessério 0 seu registo A entidade manifesta Cliente Empresas informada do andamento do

Geslor do Cliente
Empresas faz nova visita
de acompanhamento do

processo de recrutamento

necessidade de processo.
recrutamento (vagas,
As visitas e acompanhamentos sdo
& entidads m registados em Base de Dados para que
interesse © Gestor do Cliente Empresas apresenta a possa ser mantido o contacto com a
Gestor do Estégios medida & empresa, mas depois passa o empresa com regularidade, sabendo-se
Cliente contacta, visita e faz Profissionais processo ao Técnico respensdvel, embora sempre a data do (litimo contacto e a
Empresas relatorio de visita acompanhando o processo razdo. Esses contactos podem ser e-
mails, contactos telefnicos ou novas
A entidade manifesta visitas, procurando saber noticias da
preocupacio por ndo empresa, demonstrando preocupacéo e
existirem profissionais interesse pelo desenvolvimento da
em determinada © Gestor do Cliente Empresas transmite as mesma, nomeadamente se a empresa
profisso ;;i;g’;ﬂ?:r;:s sz;e'a . ;ﬁi?;esa em questio nio volteu a contactar o
nece7ssi:‘pade acs sen‘\;l-]as‘ée formacio Centro de Emprego durante 3 meses.
Escolha da estratégia A entidade comunica

- escolner as empresas por setor preocupacio
econémico ou profisséo -
(nomeadamente aquelas em que

existem mais candidatos inscritos)

- escolner empresas por dimenso, .
nomeadamente das maiores para Atengao: a escolha por empresas

outra dificuldade /
O Gestor do Cliente Empresas ouve atentamente
mesmo gue o assunto nada tenha a ver com o
Centro de Emprego (ouvir & também uma forma de
criar empatia & criar relacio)

as microempresas de grande dimens&o & exigente

- escolner as empresas por localizaco
(melhor rede de transportes, proximidade
com ensino ou formacao de determinada
area profissional)

pelo que deve ser bem ponderada
Sugere-se essa abordagem apés a
fase de implementacio destes
manuais estar consolidada

A fidelizacdo do cliente “entidade” deve ser entendida como um objectivo de todos os trabalhadores
de um Centro de Emprego, e em particular pelos técnicos da colocacdo.

Aquando da recolha de informagdo junto da entidade empregadora importa dar a conhecer todos os
passos de forma clara e objectiva, para que a entidade fique a conhecer os procedimentos inerentes
ao processo de recrutamento.

O técnico da colocagdo devera ser dindmico e ter capacidade de negociacdo e comunicagdo, devendo:

v

v

Recolher informacdo detalhada sobre as necessidades da entidade no dmbito do emprego,
formacdo/qualificacdo, programas e medidas;

Informar/negociar o desenvolvimento do processo de recrutamento e selecdo a realizar pelo
Centro de Emprego em parceria com a entidade empregadora;

Acordar com a entidade empregadora as condi¢cGes e meios de divulgacdo da oferta de
emprego;

Apresentar candidatos que correspondam ao perfil pretendido pela entidade empregadora;
Desenvolver o processo de recrutamento, ou de recrutamento e sele¢do até a concretizagao
da colocacao;

Assegurar o tratamento confidencial e o respeito pelas regras de privacidade e protecao de
dados pessoais;



v Garantir o acompanhamento do processo junto da entidade, auxiliando-a a todo o momento
e procedendo ao registo atempado de toda a informacao, incluindo o registo das vaga no
Portal de Emprego.

Por fim, reitera-se que o conhecimento do tecido empresarial da area de intervencdo do CE é
fundamental e consiste na identificacdo dos sectores de actividade econdmica e entidades
empregadoras que o integram, bem como das respectivas caracteristicas e dinamicas que
condicionam a procura e a oferta de emprego (presentes e potenciais) nesta area de intervencgao.

Os elementos da equipa técnica da colocacdo responsaveis pela intervencdo junto das entidades
empregadoras devem ter um conhecimento tdo claro quanto possivel sobre os varios segmentos e
nichos de mercado existentes na sua area geografica de intervencdo e sobre as respectivas tendéncias
de expansdo, manutencao ou regressao.

Independentemente da imagem que cada entidade empregadora tem dos servicos publicos em geral
e dos Centros de Emprego em particular (construida com base em experiéncias anteriores de
contacto, na opinido que lhe é transmitida pelos pares ou com base noutras informacgdes), cada nova
abordagem feita constitui uma oportunidade para a melhorar. Neste ambito, é fundamental a postura
e aimagem que o proprio técnico transmite de si e da sua capacidade/competéncia para corresponder
as necessidades da entidade empregadora. E através da atitude determinada e de uma intervencdo
responsavel e competente que uma imagem eventualmente negativa que a entidade possa ter em
relacdo aos servigos publicos de emprego pode ser alterada.

Terminamos com uma sintese do que se considera ser uma postura pré-ativa e correta de intervengao
junto das entidades empregadoras.

CarleeT o - Conhecimento do tecido empresarial da regido

mercado de - Conhecimento da mio-de-obra disponivel (candidatos

trabalho registados ou potenciais)

Tl = - Definir objetivos para a intervencio

Estratégia de - Decisdo do tipo mais adequado de abordagem (visita, contacto
intervencdo telefénico, através de intermediac3o de parceiro)

- Recolha de informac8o sobre a entidade

- Pesquisar candidatos ajustiveis

- Contacto

Desenvolver a .
- Levantamento de necessidades

acdo

- Procura de solug8es a medida

- Calendarizagdo

- Acompanhamento dos processos em curso

- Defini¢do do tipo e regularidade de acompanhamento

- Fidelizagdo

Figura 5: Postura proé-ativa de intervengao junto das entidades empregadoras.
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2 Anexos

2.1 ANEXO1: GUIAO DE ENTREVISTA PARA ACOLHIMENTO DE
CANDIDADOS

Registo da inscricdo na base de dados

-Comece por pedir o documento de identificagdo

5]
q5)

-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?

Egd

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

:g: Acompanhe o candidato até a saida

Relembre a (préxima) acgdo que ficou definida no Pl

11



2.2 ANEXO 2: QUESTIONARIO PARA ENTIDADES

Caracterizagdo geral da entidade

Identificagao

Designagao:

Nome Comercial:

Sector de Atividade:

CAE.:

Localizagao

Endereco:
Cadigo Postal:

Regiao:

Telefone: Fax: e-mail:

Forma Juridica

Forma Juridica:

Data de constituigdo:
Data de Inicio de Atividade:

Contactos

Pessoa de contacto / Responsavel:

Nome:

Cargo na entidade:

Contacto directo: tel. tim:

email:

12



Recrutamento

Pensa num futuro préximo recrutar trabalhadores? Sim Nao

Se respondeu sim, indique em que profissdes e se possivel quando.

Profissoes Proximos 3 9 meses

meses seguintes

Tem ou teve dificuldade em recrutar trabalhadores? Sim Ndo

Se respondeu sim indique as profissdes

Profissoes

Quais destas competéncias valoriza mais num trabalhador?

Capacidade de resolver problemas

Polivaléncia

Flexibilidade e capacidade de se adaptar a mudanca

Organizagao

Facilidade e vontade de aprender

Autonomia

Comprometimento e responsabilidade

Escolha as 3 que mais valoriza, assinalando com “X”.

Identifique outras competéncias ou habilidades que considere importantes num trabalhador:

13



Como costuma recrutar os seus trabalhadores?

Centros de Emprego

Anulncios

Conhecimentos

Empresas de Trabalho Temporario

Agéncias Privadas de Colocagao

Internet

Centros de Formacéao/Escolas

Formacao Profissional

Os trabalhadores da vossa empresa necessitam de formagdo? Sim Nao

Se respondeu sim indique em que areas

Areas de Formagio

Colaboracao em medidas de emprego

14




Conhece os Estagios Pré-Profissionais?  Sim Nao

Gostaria de obter informacdo sobre os Estdgios Pré-Profissionais? Sim Nao

Gostaria de ser contactado por um Técnico do Centro de Emprego?  Sim Nao

Obrigado pela sua colaboracgao.

C.E. da Cidade de Pemba

Endereco: Av. Eduardo Mondlhane n. 291, Contacto: 21220802
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