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1 – Introduction  

Depuis sa création, en juillet 1992, ESSOR réalise avec ses partenaires ONG du sud, des projets qui visent l’amélioration des conditions de vie des familles issues des périphéries (urbaines et rurales) à faible revenu. Parmi ces actions, des cours de formation professionnelle et un accompagnement vers le marché du travail sont également proposés au travers d’un service appelé « Bureau Formation Emploi ».
ESSOR a soutenu des actions de Formation et d’Insertion Professionnelle notamment au Brésil et Mozambique depuis 1992. En 2011, elles seront étendues au Tchad et en Guinée Bissau. Pour faciliter la compréhension, par nos équipes et nos partenaires, de notre vision de la FIP
 et forts de nos diverses expériences terrain, nous nous sommes lancés dans une démarche de capitalisation.

La première étape de cette capitalisation consiste à expliquer notre méthodologie et surtout fournir des outils qui serviront de base de travail aux équipes terrains. Les outils sont en portugais car nous intervenons essentiellement dans des pays lusophones. Ces fiches sont des exemples, elles doivent être adaptées aux réalités du terrain. 

Les outils présentés dans ce rapport ont été utilisés et construits par différents partenaires d’ESSOR depuis la mise en place de projets FIP :

· ADEIS à Manaus 

· Amazona à Santa Rita (Paraiba)

· ASDP à Patos (Paraiba)

· Cemar  à Pombal (Paraiba)

· APPAC à Bélem 

· GACC à Fortaleza

· GACC-MA à Sao Luis

· AMDEC à Maputo

· Equipe ESSOR Brésil

· Equipe ESSOR Mozambique 

2 – Eléments du contexte de l’Action 

L’action intervient dans des zones où il existe un indice élevé de pauvreté et de chômage allié à :

· Une faible proportion de population économiquement active 

· Une population jeune à faible niveau d’instruction et de qualification professionnelle 

· Une inadéquation entre l’offre et la demande d’emploi

· Un niveau du marché du travail informel important

On remarque aussi : 

Un manque de collaboration et d’information entre les différents acteurs de la société impliqués dans ce Processus de Formation Professionnelle – Emploi : les populations issues des zones à faible revenu, les organisations communautaires, les ONG, les Organismes gouvernementaux de formation et d’emploi, les entreprises, et le secteur économique en général.

Les zones d’interventions sont déterminées grâce à un diagnostic qui est fait auprès de la population, des organisations de la société civile, des organismes publics, des entreprises.
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3- Objectifs de l’Action

Objectifs généraux : 

1/ Créer une dynamique en faveur de la formation et de l’emploi dans les quartiers à faible revenu 

2/ Faciliter l’accès à la qualification professionnelle pour les publics fragilisés 
3/ Accompagner l’insertion sur le marché du travail en entreprise ou via l’auto emploi

4/ Renforcer la concertation entre les acteurs de la formation professionnelle et ceux de l’insertion économique

Objectif spécifique : Améliorer les conditions de vie de la population résidant dans les quartiers à faible revenu.

4 - Bénéficiaires
Les bénéficiaires sont sélectionnés selon différents critères qui sont affinés suite au diagnostic socioéconomique initial.

Par exemple : 

· Le niveau de pauvreté (ESSOR privilégie les plus démunis)

· Le niveau scolaire (il varie en fonction des formations)

· Le genre : atteindre 50% de femmes.

· L’âge …

5 - Méthodologie 

1/ Notre Vision

ESSOR a fait le choix, depuis des années, d’appuyer les personnes en situation précaire. Ce groupe cible nécessite un accompagnement constant et de proximité et c’est pourquoi, nous travaillons en partenariat avec des OCB locales (Organisation Communautaire de Base), qui sont implantées dans les quartiers défavorisés, au plus près de nos bénéficiaires.

Dans chaque OCB partenaire nous mettons à la disposition de la population  un espace appelé "Bureau Formation Emploi" (BFE) ou « Balcon de l’Emploi » (BE).

C’est un service d’information sur l’emploi et la formation professionnelle. Les bénéficiaires sont accueillis et accompagnés tout au long de leur parcours d’insertion par un AOP (Agent d’Orientation Professionnelle).  Pour faciliter leur travail, les AOP sont des personnes issues de ces quartiers qui connaissent les réalités des bénéficiaires et qui sont formées pour ce travail d’accompagnement.

ESSOR travaille en partenariat avec des institutions locales, par exemple les institutions de formation de l’état ou privées. Nous nous appuyons sur leurs savoirs-faire et leur expérience pour proposer des formations adaptées à notre public. C’est ainsi que la plupart des cours de formation sont sous-traités à des organismes de formation.

2/ Résumé des Acteurs et Rôles
	Acteurs
	Rôles
	Points d’attention

	Associations communautaires

de Base  ( OCB) 
	Divulguer les activités dans la communauté

Recruter et accompagner des AOP

Identifier et accompagner les bénéficiaires
	Peut assurer la pérennité d’un projet

Renforcement de ces OCB

	Elèves
	Se former et s’insérer sur le marché du travail

Etre "multiplicateur" dans la communauté

Contribuer financièrement à la formation
	Peuvent devenir des acteurs clés dans la communauté

Difficultés liées au contexte socioéconomique du groupe cible

faible niveau scolaire de base des candidats

Dispersion géographique des Bénéficiaires ce qui rend problématique l’accompagnement

	ONG locales 
	Former les Associations communautaires, les AOP et formateurs professionnels

Favoriser la concertation entre les acteurs

Stimuler une politique publique de qualité  en faveur de la formation des populations les plus démunies
	Peut assurer la pérennité d’un projet
Renforcement de ces ONG

Impact sur les politiques publiques

Limitation financière ONG qui doivent réduire le nombre de cours proposés

	Centres de formation
	Proposer des actions de formation mieux adaptées à aux bénéficiaires et aux données du marché de l’emploi

Aider à la recherche de stages et d’emploi
	Formations courtes

Formation pour les + pauvres et sans bagages scolaires existent peu

Peu d’accompagnement vers l’emploi ou stage (manque de moyen)

	Gouvernement
	Encadrement institutionnel

Financer les cours et les services emploi

Aider à la mobilisation des acteurs

Assurer la pérennité 
	Volonté d’implication
Lenteur

Manque de moyens

Précarité de l’éducation publique 

Faire le lien entre éducation et formation


	Secteur privé entreprises
	Financer des cours et les stages à terme  
Proposer stages et des emplois
	Au Mozambique les stages sont plus faciles à trouver.

Les entreprises ne financent pas les cours.

Au Brésil l’alternance est plus compliquée mais les formations sont financées par certains secteurs (exemple du Senac Senai.)



	Institutions de Micro finance
	Accès au Micro crédit pour l’auto emploi
	Peu d’institutions prêtent à des primo-entrepreneurs des petites sommes.

	Université
	Partenariats avec  les ONG
Réalisation d’enquêtes, études, d’évaluations
	

	ESSOR  
	Animer, dynamiser, proposer, coordonner, financer en partie, susciter des échanges constructifs sud/sud...
	Equipe qualifiée pour former les OCB et les AOP.

Manque de communication et de mobilisation autour de l’action


3/ Etapes pour la mise en oeuvre d’un projet FIP :

· Articulation communautaire : repérage des OCB dans les quartiers défavorisés qui sont sensibles aux questions FIP.

· Formation des AOP
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· Proposition, divulgation des cours  – sélection et Inscription des bénéficiaires

· Formation humaine (estime de soi, capacité à travailler en groupe, appui à la définition d’un cursus professionnel…) pour préparer les bénéficiaires au cours, au stage d’entreprises … 
· Participation du bénéficiaire (financière ou autre)

· Réalisation de cours de Formation Professionnelle, durée variant entre 40 h et 3 à 6 mois, cours subventionnés par l’ONG et réalisés dans les centres formation accrédités, privés et (ou) dans les centres communautaires.

· Accompagnement personnalisé, avant, durant et après
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· Recherche de stages professionnels et d’emplois avec les centres de formation et les entreprises. Formation SOT (Service d’Orientation au Travail)
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· Accompagnement à l’auto emploi : mise en relation avec les organismes de micro crédits ou proposition de Kits d’installation pour les micro-entrepreneurs (accompagnement effectué dans une pépinière d’entreprise ou hors de celle ci)
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· Accompagnement post emploi afin de mesurer l’impact au niveau du revenu. Les bénéficiaires sont suivis grâce à une base de données 3 mois, 6 mois et un an après leur formation.
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Une bonne communication entre les acteurs et une insertion dans les réseaux locaux est nécessaire tout au long de la mise en œuvre d’un projet FIP. Par exemple Organisation d’évènements de promotion de formation professionnelle et d’emploi (salon de l’emploi), bulletins informatifs, Rencontres, tables rondes, insertion dans les réseaux d’économie solidaire.

4/ Impact
Les activités des projets FIP mis en place par ESSOR et ses partenaires sont quantifiées et de nombreuses informations sont collectées pour suivre les résultats et mesurer les impacts. Ces informations sont nécessaires pour piloter et rendre compte de nos actions.
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Exemples d’informations :

Pourcentages de femmes et d’hommes formés et leur domaine de formation.

Niveau d’assiduité aux cours, niveau d’abandons.

Nombre de personnes placées sur le marché du travail avec le détail : Marché Formel et Informel

Niveau d’insertion des élèves sur lieu de stages

Niveau d’augmentation du revenu, etc.

Au-delà de ces aspects quantitatifs, il est important d’analyser, de mesurer les impacts à d’autres niveaux : 

· Au niveau individuel et familial

Nous pouvons apprécier des évolutions au travers des histoires vécues.
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Par exemple en terme de : amélioration de la citoyenneté, estime de soi, confiance dans l’avenir, capacité d’épargne, moins de conflits conjugaux / familiaux, scolarisation des enfants, santé, diversification de l’alimentation, amélioration de l’habitat… 

· Au niveau des communautés

Associations communautaires plus structurées et dynamiques. Centres fonctionnant avec des activités concrètes et des équipes formées pour mettre en œuvre des projets dans le domaine de la FP/Emploi. 

· Au niveau des partenaires

Mise en contact de divers acteurs qui ne  se rencontraient pas (organismes publics, entreprises, associations, ONG) 

Augmentation significative de la quantité d’activités dans ce domaine et de la qualité (exemple : des municipalités mozambicaines qui utilisent les résultats de notre diagnostic pour travailler leur plan stratégique de formation et d’insertion professionnelle jusqu’à 2014)

Intérêt et participation du secteur privé.

D’autres outils sont en cours de création, notamment dans le cadre de la capitalisation. Ces outils nous permettront d’aller plus loin dans cette mesure d’impact car les critères seront identiques entre les pays pour faciliter les comparaisons.

Merci à tous nos partenaires qui travaillent depuis des années sur cette thématique de la Formation et de l’Insertion Professionnelle. Merci aux hommes et aux femmes bénéficiaires et acteurs de ces actions qui sur le terrain ont saisi le train en marche pour modifier souvent sensiblement leur parcours professionnel et leur parcours de vie. C’est grâce à eux tous que la création de cet outil a été possible. Nous espérons que ce manuel vous sera utile pour démarrer des actions Formation Insertion Professionnelle sur le terrain !






Tu souhaites comprendre le parcours d’un bénéficiaire clique ici :
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Voici un exemple de tableau de résultats (portugais) :


 	� EMBED Excel.Sheet.8  ���			

















Tu veux aider les bénéficiaires à postuler à un stage ou un emploi, voici le manuel du SOT (portugais) 





� EMBED Word.Document.8 \s ���








Tu souhaites voir l’outil qui permet de mesurer l’impact au niveau du revenu, clique ici (portugais):





� EMBED Excel.Sheet.8  ���





Tu veux former tes AOP clique sur le guide de formation ci joint (portugais) :


� EMBED AcroExch.Document.7  ���





Tu veux aider les bénéficiaires à créer leur micro entreprise, voici le manuel du SAME (Service d’Appui aux Micro-entreprises) (portugais)


� EMBED Word.Document.8 \s ���





















































































































































Tu dois réaliser un diagnostic. Clique sur les documents suivants (portugais) :


          � EMBED Word.Document.8 \s ���        � EMBED Word.Document.8 \s ���      � EMBED Excel.Sheet.8  ���   � EMBED Excel.Sheet.8  ���








Voici un exemple d’histoire vécue (français) :


� EMBED AcroExch.Document.7  ���











FORMATION PROFESSIONNELLE ET ACCES A L’EMPLOI








� Formation Insertion Professionelle
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Cette capitalisation est financée par l’AFD
Les opinions exprimées dans cette publication ne reflètent pas nécessairement celles de l’AFD.
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PESQUISA SOCIOECONOMICA


Município__________________Comunidade: _________________________Data:___/___/2010.

Responsável pela entrevista: _____________________________________________________


Rua:_____________________ N°_____  Referencia:_______________________________________

DADOS BÁSICOS


1. Nome da pessoa entrevistada:________________________Idade:____- Sexo: Masculino:    - Feminino:    - 2.O (a) Senhor (a) é Chefe da família:    - Cônjuge:    -   Outro familiar:    



3. O (a) Senhor (a) é: Casado (a):    -Solteiro:    - Divorciado:    -Viúvo(a)    -Marital :      Outro:    -


4. Há quanto tempo mora na comunidade: Menos de 1 ano:    - De 1 a 3 anos:     -Mais de 3 anos:    -


5. Antes morava onde? Outra cidade:    -
Outra comunidade:    -Zona rural:     Outro Estado:    -


6. Qual é seu grau de estudo: analfabeto:      - EFI:     - EFC:     - EMI:     - EMC:     -  Superior:      -


*Em caso de ensino incompleto, informar a série/período na qual está ou interrompeu os estudos:______________ 


7. Atualmente trabalha? Não:    -    Sim    -


8.Em que?:________________________________________________________________________

9. Com carteira assinada:    -Sem carteira assinada:    -  Autônomo     -Prestador de Serviço:    - 


10. Pode informar o sua renda mensal: R$____________


11. Se não, sustenta a si e seus dependentes de que? Machamba: Não:    - Sim    - Outras formas de sustento ____________


12. Gostaria de se formar profissionalmente? Não:    - Sim     - Se sim qual a Profissão_______________________________


13 Acha que se tivesse esse profissão teria emprego? Não:    - Sim     -   Aonde? ______________________________


14. Quais as profissões que acha necessário para melhorar a vida na sua localidade? 1)____________________________

2)__________________________________  3)_____________________________________


15.Qual seria a sua participação financeira para aceder a formação?       - 100 a 300       - 300 a 500  outra _______


16.Quem administra curso de Formação Profissional no município? 


Admin Não:    - Sim:    - CF Publico/Privado Não:    - Sim    -  OSC Não:    - Sim    -

Se sim Quem_______________________________ Outra__________________________________


17  Quais cursos são administrados 1)_____________________ 2)_____________________ 3)_____________________ 4)_____________________ 5)______________________ 6)_______________________ 7)______________________


18. Se houvesse oportunidade de formação no município, teria disponibilidade em participar? Não:    - Sim:    -


19.Depois da formação, teria condição de criar o seu auto emprego? Não:    - Sim:    -


20. Já ouviu falar de Micro Finança? Não:    - Sim:    - Bancário Não:    - Sim    - Outro:________________________


Moradia:

1. A sua residência é: Própria:    - Alugada:    - Cedida:    - 


2. Tem um titulo de propriedade: Não:    -  Sim    -


3. Casa em: Madeira:    - Mista:    - Alvenaria:    - Outro:    -


4. N° de compartimentos:________


5. Em casa tem: Banheiro:    - Reservatório de água:    - Fosse:    - Fogão a gás:    - Geladeira:    - Televisão:    - DVD:    - Aparelho de som:    - Computador:     -


Família

1. N° de famílias residentes na sua casa:_______


2.N° moradores totais:_____- Mulheres:___- Homens:___ / Menores de idade: ___- Entre 18 e 60:___- Mais de 60:___-


3. N° de pessoas estudando: Total: ____- 7 a 14 anos: ___- 14 a 18 anos:___- Maiores de 18 anos:___- 


4. N° de pessoas trabalhando: Total: ____- 7 a 14 anos: ___- 14 a 18 anos:___- Maiores 18 anos:___-


5.Quantos com Carteira assinada:_______- Quantos sem Carteira assinada:_______-


6.Dos que não tem carteira assinada, quantos tem  atividade fixa: _________________


7.Saberia informar a renda da família por mês: R$________________; Renda per capta: _______________


8. A sua família se beneficia de ajuda externa (parente, governo, associação): Não    - Sim    - Qual:________________ Financeira: Sim:    -Quanto por mês: R$________________;Não:    -      - Material: Sim:     Não    -


9. Quais são os 3 principais problemas enfrentados na família ?


(escolher 3 e classificar ordem de prioridade: 1=prioritário;  3=menos prioritário)


Saúde:__- Educação das crianças __- Formação profissional / Renda:__- Acesso aos seus direitos:___- Violência domestica:__- Acesso à Água:___- Moradia:___- Álcool / Drogas:___- Transporte público:___- Saneamento:___- Acesso à energia:___- Segurança no Bairro:___- Desemprego____- Outros:______________________________


10.Em Casa tem: Telefone fixo: Sim:    - Não:    - Celulares: Sim:     - Não:    -


 Quanto gasto de telefone por mês: R$__________-


11.A Energia é: Gato: Sim:     - Não:     - Rede nacional: Sim:     - Não:    -


 Quanto gasto de energia por mês: R$__________-


12. Tem água da companhia: Sim:     - Não:     - Outro________________________________________


PARTICIPAÇÃO COMUNITÁRIA

1. Você conhece alguns grupo ou associação na comunidade: Não:     - Sim:     - 


Quais: 1. ____________________________- 2. ____________________________


2. Conhece as pessoas que lideram esse grupo / associação: Não:     - Sim:     -


3. Cite o nome dele(s):__________________________________________________


4. Esse grupo ou associação ajuda a comunidade: Não:     - Sim:     -


Em que? _____________________________________________________________________


5. Acha  importante ter um grupo ou associação na comunidade: Não:     - Sim:     -


6. Alguém de sua residência participa das reuniões: Não:     - Sim:     - 


Se sim em que:__________________________________  Se não por que:__________________________________


7. Você se envolve nas actividades com a comunidade: Não:     - Sim:     -


Em caso negativo por quê? ________________________________________________________


8.A associação desenvolve algum trabalho comunitário? Não:     - Sim:     -. Qual? _______________________


9. Gostaria de participar como membro ou associado de uma associação/grupo? Não:     - Sim:     -


10. Que tipo de atividade você gostaria que houvesse na sua comunidade? ___________________________________


Conferir o preenchimento de todos os dados - Agradecer a disponibilidade e desejando muitas conquistas nos desafios futuros da comunidade.



Assinatura do entrevistador:____________________________________[image: image4.wmf] 
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Setor Empresarial

		Data da pesquisa														/						/		2010																								Nome pesquisador

		Nome empresa / empreendimento:																																														Tempo de existência da empresa / empreendimento																												anos

		Nome entrevistado																																														Cargo:																Tempo  no cargo												anos

		Area de empreendimento                                                                                        Esta legalizado      sim            nao																																														Individual												Coletivo

		Município																		Tel. p/ contato																		Email

		Pesquisador (a): Avaliar pertinência das perguntas em função do tipo de empresa ou empreendimento - Não hesitar a fazer anotações manuscritas no verso da folha

		Setor de actuação

		Comercio formal (lojas, cantinas…)																												Industria																												Serviços Administrativo/ Financeiro (comptabilade, secretaria…)

		Comercio informal ( vendedoras ambulantes, bancas….)																												Confecção (tecido, calçados, bolsa, alfaiataria)																												Prestação de serviço (reparador de ar…)

		Turismo e Hotelaria ( restaurante, bar, padeiria, guia turistico, camareira…)																												Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)																												Industria de madeira ( corte, serraçao….)

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)																												Estética (Cabeleireiro, depilação...)																												Setor agricola ( pequeno e medio produtores, transformação agro-alimentar…)

		Const. Civil (pedreiro, eletricista...)																												Informatica (manutenção, programação, operação)																												Agro pecuario ( pequeno e medio produtores de gado)

		Ramo automovel ( electricita, auto, mecânica, bata chapa, pintura)																												Apicultura																												Pesca

		Fornece Produto?																						Sim				Não						Fornece serviço?																						Sim				Não

		Qual:																																Qual:

		Pode informar o faturamento anual ou mensal médio:																						Sim				Não						Valor aproximativo																		por ano em R$:												ou		por mês em R$:

		Foi Fundo Proprio?																						Sim				Não						Foi através de financiamento?																						Sim				Não

		Herança / Atividade familiar																						Sim				Não						Outro?																						Sim				Não						Qual?

		Tamanho da empresa:														Micro empresa (até 3 empregados)																Pequena empressa (de 3 a 10 emp.)																Media empresa (10 a 50)														Grande empresa (mais de 50)

		Recursos humanos:														Quantos são								Total				Quantos familiares						Quantos trabalham sobre o regime de																Horario												Nos últimos 6 meses

																Hom.				Mulh.														C L T				Terceirizados						Prest de Serv.						Integral						Parcial						No de contratação								No de demissão

		Total

		Principais motivos para

		Contratação:										Crescimento da emp.												Substituição de RH												Temporaria										Outros:

		Demissão:										Falta de qualificação prof.												Relações humanas												Temporaria										Baixa de atividade														Outros:

		Divulgação de oferta de emprego na sua empresa / empreendimento

		Jornal				Cartazes						Boca a boca						Lider comunitario						Radio / TV						SINE						Quais outros

		Requisitos procurados para contratação

		Escolaridade												Sim						Não						EFI				EFC				EMI				EMC										Curso profissionalizante										Sim				Não

		Experiência na area														Sim				Não						Tempo de exper.																						Outra qualificação										Sim				Não

		Gênero												Sim						Não						Homens								Mulheres														Quantidade de filhos								Sim						Não

		Idade												Sim						Não						de 16 a 18								de 19 a 24								+ de 25						Moradia (proximidade)								Sim						Não

		Estado civil												Sim						Não						Solteiro								Casado														Aparência								Sim						Não

		Outros requisitos

		E dificil de contratar ?														Sim						Não								Se Sim, porque ?												Falta de qualificação																		Falta de experiência

		Trabalho dificil / salario baixo																		Comportamento / Motivação																		Outro								Qual ?

		Quais seriam as necessidades de qualificação profissional no seu empreendimento ?																												Qualificação 1																		Qualificação 2																Qualificação 3

		Proprietario do empreendimento

		Empregados

		Outros

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que possuem um potencial de desenvolvimento econômico no município ou em redor: (escolher 3 opções)

		Comércio formal (loja, cantinas…)																																				Estética (cabeleireiro, barberaria, depilação, manicure...)

		Comércio informal (vendedores ambulantes, bancas….)																																				Informática (manutenção, programação, operação...)

		Hotelaria e Turismo (restauraçao, bar, padeiro, pastelaria, 
guia turistica, camareira)																																				Apicultura

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)																																				Serviço Administrativo / Financeiro

		Const. Civil (electricista, pedreira, ….)																																				Prestação de serviço (reparador de ar…)

		Ramo Automovel (electricista, auto, mecanico, bate chapo, pintura….)																																				Industria de madeira

		Industria																																				Setor agricola ( peq e medio produtores, transformaçao agro-alimentar)

		Confecção (tecido, calçados, bolsas, alfaiataria...)																																				Agro pecuario (pequeno e medio produtores de gados)

		Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)																																				Pesca

		Si houvesse um projeto de apoio de empreendedorismo, você teria interesse em participar? Como?																												Opção de resposta 1																		Opção de resposta 2																Opção de resposta 3

		Encaminhar pessoas para se qualificar																				Para qual cursos

		Ser instrutor de um curso																				De que curso?

		Ser beneficiario de um curso																				Qual temática?

		Divulgar oferta de emprego																				Quantas / ano?

		Contribuir aos conteudos curricular dos cursos																				Quais cursos

		Receber apoio técnico																				Em que área?

		Trocas de experiencias

		Depoimento de experiência

		Oferta de estagio p/alunos																				Area?

		Contribuição financeira																				Quanto?

		Espaço fisico

		Outro

		Impressão do pesquisador:
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Histoire vécue, Témoignage de Meryelly 


 
Meryelly Amorim Brilhante a 20 ans, habite Vila Calvacante, une communauté de Patos dans la 
Paraiba où ESSOR mène depuis 2009 avec l’ONG « Ação Social Diocesana de Patos » – ASDP un 
projet de formation et insertion professionnelle. Elle a fait le cours de coiffure (spécialité brushing) du 
SENAI.   
 
Meryelly a eu son premier enfant à 16 ans d’une grossesse indésirable. Très tôt (elle ne veut pas dire 
quand), quand ses parents ont quitté la campagne pour occuper un terrain en périphérie de Patos, elle 
a été, comme ses frères et sœurs, amenée à devenir « avionzinho1 » puis « aeromoça2 ». Sa sœur, 
Rosa de 40 ans, connue dans le quartier, a consommé de la drogue pendant 15 ans. Elle y a entraîné 
sa fille de 14 ans ainsi que dans le monde de la prostitution. Chez elle, la modeste demeure accueille 7 
à 12 personnes suivant les allers et venues.  Avant d’intégrer le projet, Meryelly souffrait de dépression 
ne voyant aucune issue à son sort et celui de sa fille. Elle entendait parler de l’association soutenue par 
ESSOR par ses voisines et observait de loin les réunions que les Agents d’Orientation Professionnelle 
(AOP) réalisaient dans la rue pour expliquer l’importance d’avoir des objectifs et tracer un projet 
professionnel. Tout cela lui semblait bien loin de sa réalité et de ses capacités.  
 
Dilany, la coordinatrice des AOP avait entendu parlé de la famille de Meryelly. Après plusieurs visites 
infructueuses voire périlleuses, Dilany a réussi à convaincre Meryelly de venir discuter avec elle. 
Considérant sa bonne volonté et sa vocation, Dilany l’a orientée pour s’inscrire au cours de coiffure. 
Sélectionnée, Meryelly s’est révélée être une des élèves les plus assidues, a su vaincre le regard des 
autres, se faire des amis et surtout décrocher son diplôme du SENAI. « Je n’aurais jamais imaginé le 
parcours de Meryelly  quand je la voyais dans le cours, c’est seulement quand Dilany m’a dit que j’ai 
su » (Professeur du SENAI). 
 
Meryelly, a retrouvé confiance en elle, a assisté à tous 
les ateliers éducatifs et a rencontré un nouveau 
compagnon.  « Mon rêve d’avoir un salon de beauté est 
devenu un projet. J’ai réussi à acheter du matériel 
d’occasion et j’ai commencé à travailler chez les gens 
qui ne me voit plus comme j’étais. Tout le monde 
connaît ma vie, mais je m’en fous, le cours m’a ouvert 
les yeux.  Je me rappelle quand le Français3 est venu 
me rendre visite à la maison, quelle honte j’avais! La 
maison était un vrai foutoir ! Le soir dans le cours il ne 
me reconnaissait plus tellement j’était différente».  
 
 
 
 
Maintenant Meryelly a mis de l’ordre chez elle, son salon est devenu réalité, elle ne gagne pas encore 
le salaire minimum mais autant que sa sœur qui se prostitue. « Maintenant oui, je peux acheter des 
bons produits pour ma fille, qui est fière de sa maman. Dans 5 ans vous verrez, j’aurai ma maison, mon 
salon et je serais quelqu’un qui aura vaincu. Mais je n’oublierai pas d’où je viens, j’aide Dilany dans son 
travail en expliquant mon parcours aux autres. Si moi, j’y suis arrivée, les autres aussi peuvent! ».   
 
Le projet continue d’accompagner Meryelly dans le cadre du programme sur l’entreprenariat, 
notamment sur la gestion et le marketing. Sur les conseils de l’association, sa sœur et sa nièce ont 
intégré un programme public, sont accompagnées par des assistantes sociales et suivent des cours 
offerts dans le cadre de programmes publics.  


                                                           
1 « Petit avion » : terme utilisé pour nommer les enfants qui délivrent la drogue aux clients ; 
2 « Hôtesse de l’air » : terme utilisé pour les très jeunes filles prostituées ;  
3 Frédéric Barbotin, Coordinateur d’ESSOR au Brésil lors d’une visite de suivi du projet. « Effectivement, je n’ai pas 
reconnu Meryelly tant elle avait changé physiquement entre la visite réalisée chez elle le matin et lors du cours le 
soir. Une transformation que l’on observe souvent et qui démontre l’importance que les gens donnent aux 
opportunités qui leur sont offertes » 


Emancipation économique et sociale des femmes et lu tte 
contre les violences domestiques et sexuelles à Pat os, 


dans le Nordeste Brésilien  


Meryelli, en août 2010 
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I. INTRODUÇÃO/CONTEXTO


O emprego tem sofrido profundas alterações e já não pode ser considerado como um “posto fixo” com regalias permanentes.


Num passado recente, qualquer indivíduo com uma determinada formação conseguia obter um emprego e manter-se nele de uma forma estável até ao fim da sua vida profissional.


Actualmente a situação do mercado de trabalho sofreu bastantes alterações, e a manutenção do emprego exige esforços adicionais, uma vez que a filosofia de que “ um emprego é para toda vida” está ultrapassada. Por esse motivo, podemos dizer que a situação de desemprego se tornou uma constante dos nossos dias.


Moçambique, tal como outros países africanos debate-se com problemas de alta taxa de desemprego que afecta todas as faixas etárias (idades), mas, a camada juvenil é cada vez mais desfavorecida.


A população económica activa é de cerca de 5.9 milhões de pessoas, constituída por trabalhadores por conta própria (52%) e trabalhadores familiares não remunerados (33.7%). Apenas 11.1% são assalariados, dos quais 4.1% são absorvidos pelo Governo e sector público e 6.9% pelo sector privado (INE, 1997).


Estima-se que anualmente ingressem no mercado de emprego cerca de 300.000 jovens, os quais exercem uma grande pressão sobre o mercado de emprego, que é incapaz de gerar postos suficientes para os absorver.


Existem várias razões que ditam a alta taxa de desemprego, de entre elas destacam-se:


· A incapacidade da economia em gerar postos de trabalho em número suficiente para absorver os desempregados, incluindo os jovens que anualmente ingressam na população economicamente activa;


· A baixa oferta educativa no geral, da formação profissionalizante em particular e do abandono escolar, principalmente nos jovens, que antecipa a entrada destes no mercado;


· A redução do peso do Estado como empregador, dada a mudança do papel deste na economia;


· A demanda de uma força de trabalho cada vez mais qualificada, capaz de acompanhar a evolução tecnológica (EEFP,2006:12)


Em Moçambique existem dois tipos de mercado de trabalho:


Mercado de trabalho formal 


O mercado formal emprega cerca de 11.1% da população activa


Características


· Muito restrito (pequeno);


· Organizado; 


· Regulado por lei (legislação de trabalho);


· Falta de vagas para emprego, ou seja, existem muitas dificuldades para acesso. 


Este mercado subdivide-se em dois: 


O primeiro contempla grandes, médias e pequenas empresas.


O segundo com micro empresas (auto emprego formal). 


As pequenas e médias empresas constituem 99% do sector privado (90% pequenas e 9% médias). 


Este grupo absorve mais de 80% da força de trabalho do sector privado, pelo que deve merecer uma atenção redobrada em virtude da sua real contribuição para o crescimento económico (EEFP,2006:12).


Mercado de trabalho informal

Em termos de empregabilidade é o mais dominante porque emprega a maior partes das pessoas (cerca de 88.95% da população activa). 


Características


· Aberto, é muito pouco regulado pela lei (a não ser pagamento de taxa ao município); 


· Desorganizado;


· Fácil acesso; 


· Venda em bancas e barracas de fácil construção; 


· Contractos a negociação oral; 


· Geralmente os locais de venda são nas ruas, esquinas, arredores do mercado formal, avenidas, etc. 


Grande parte da população activa trabalha no mercado de trabalho informal porque não consegue emprego no mercado de trabalho formal. 


Geralmente este mercado alberga crianças, jovens, adultos e idosos. 


Muitos dos trabalhadores são estudantes nas escolas secundárias, universidades e alguns já são até trabalhadores do mercado formal.


Mesmo com capacidade de absorver muitas pessoas, o mercado de trabalho informal não chega a resolver o problema do desemprego que tende a crescer a ritmos alarmantes principalmente nos centros urbanos. 


A pessoa desempregada vai construindo estratégias de resistência às sucessivas dificuldades associadas ao desemprego, no entanto, quando este se prolonga a capacidade de resistência e organização individual diminui e surgem sentimentos de auto desvalorização e incapacidade que contribuem para uma auto-estima baixa.


O que mais dificulta a busca de algo que se quer, é o nível da nossa auto-estima, pois ela funciona como nossa identidade e o nosso guia. As nossas realizações dependem de como está a nossa auto-estima.


		O QUE É AUTO–ESTIMA

		É a opinião e o sentimento que cada um tem por si mesmo; é ter consciência de seu valor pessoal, acreditar, respeitar e confiar em si. 



		QUANDO É QUE SE FORMA

		Auto-estima começa a formar-se na infância, a partir de como as outras pessoas nos tratam, ou seja, as experiências do passado exercem influencia significativa na auto estima quando adultos.


A auto-estima leva a pessoa a aceitar-se e a manifestar apreço por si, apesar do reconhecimento das limitações pessoais. Além disso, torna a pessoa mais disponível para gostar dos outros e cultivar relações humanas mais positivas.



		QUANDO É QUE SE PERDE

		· Quando passamos por várias decepções,


· Frustrações;


· Quando não se é reconhecido por nada que se faz, principalmente pela própria pessoa que faz.


Quando a pessoa está em estados acima destacados não consegue sentir amor por si próprio, e sujeita-se a qualquer tipo de relação para ter alguém ao seu lado, tornando-se dependente de relações destrutivas e não conseguindo forças para sair delas. Este é um processo que acontece inconscientemente; a pessoa não tem consciência do porque está agindo assim, apenas sente o sofrimento que pode expressar em forma de angústia, dor no peito, choro, pesadelos, vazio, agressividade, depressão, punição, doenças



		

		· 



		COMO IDENTIFICAR PESSOAS COM AUTO-ESTIMA BAIXA



		O maior indicador de uma pessoa com baixa auto estima é quando sente intensa necessidade de agradar, não consegue dizer não, busca aprovação e reconhecimento por tudo que faz, sempre querendo se sentir importante para as pessoas, pois na verdade, não se sente importante para si mesma e com isso abandona se cada vez mais.


-Sente insegurança constante;


 - Não acredita ser capaz de fazer  o que quer;


- Tem dificuldades de se cuidar e sobretudo desiste facilmente do que quer;


- Não acredita ter alguém que a ame;


- Não é capaz de reconhecer que nada sabe.


É comum pensar se que a questão da auto estima é algo dos tempos modernos, mas a própria evolução dos tempos mostra que em tempos atrás já havia preocupação com o ser humano, em toda  sua dimensão incluindo a psicológica emotiva.





Exemplo:


René Descartes, filósofo e cientista e, considerado pai da filosofia moderna, foi defensor de questões humanas, a sua máxima conheça-te a ti mesmo revela a importância que dava ao auto conhecimento como base para atingir o bem estar interno e consequentemente, para o bem estar externo.


Para Descartes o erro é normal e constitui um método de aprendizagem, é através de tentativas e erros que se adquire experiência e o saber para conhecer o seus limites.


Sócrates em sua filosofia, preocupou-se com o que acontecia no interior do ser humano. A frase conheça-te a ti mesmo no pensamento de Sócrates, ganhou um significado novo:


Para ele não se trata apenas de conhecer para superar os seus limites, se não em buscar a verdade que está em cada ser humano; o bem a virtude e felicidade.


O bem, é um conjunto de bens regulados pela razão, cujo o conjunto resulta em uma vida feliz. Característica do bem é a utilidade.


A razão, deve dominar a parte inferior do homem e saber medir e avaliar as coisas que podem produzir mais ou menos satisfação. O homem deve saber priorizar os melhores bens.          


  A aspiração da felicidade deve ser próprio de todos os homens, e para se alcançar a felicidade a razão deve ser regido pela sabedoria.


Auto-estima é a base para o ser humano; é a cura para todas dificuldades e sofrimentos, e mais, é a cura para as doenças de origem emocional e relações destrutivas.


Auto estima também influencia a escolha de relacionamentos. Pessoas com auto estima elevada isto é com amor próprio em geral atraem pessoas com as mesmas características, gerando uniões saudáveis, criativas e harmoniosas.


Já pessoas com auto estima baixa acabam atraindo ou mantendo relações destrutivas dolorosas.


Factores que determinam  a manutenção ou elevação da auto estima.


		A AUTO ACEITAÇÃO

		Significa a disponibilidade para assumir, não só as capacidades que apreciamos, mas também as limitações  que preferíamos não ter.


Aceitar-se e respeitar se é um processo eficaz de cooperar consigo mesmo. É dar a si próprio forças e gosto para ultrapassar dificuldades e desenvolver talentos pessoais


Quando uma pessoa se aceita como é, tem mais tendência a aceitar os outros como são, e a viver em harmonia com eles.



		O GOSTO DE SER DIFERENTE

		Dar atenção aos talentos pessoais, desenvolver o gosto pela diferença e agir com originalidade.; para alem de construir a auto estima, reafirma a sua identidade.


Possivelmente reconhecemos pontos invejáveis nos outros. E em nós, quais são esses pontos de que nos podem orgulhar?


Para que tal se torne possível o pensamento positivo é:


- Ter orgulho em si;


- Gostar de ser diferente;


- Reconhecer se como pessoa de valor



		VALORIZAÇÃO DOS PRÓPRIOS ESFORÇOS

		Todas as pessoas devem reconhecer as suas qualidades e apreciar os seus êxitos, por mais pequenos que sejam, estimulando os esforços feitos.


As tentativas e erros são companheiros do dia a dia. Costuma se dizer que ”a forma de evitar erros é ganhar experiência e a forma de ganhar experiência é cometer erros”.


Ninguém fica satisfeito quando falha, mas perante um fracasso que não é definitivo, poderá reforçar auto estima se pensar: “ estou frustrado por não ter conseguido, mas orgulho me de ter feito tudo o que estava em meu alcance”.



		RELATIVIZAÇÃO DAS CRÍTICAS

		Na vida de qualquer um de nós há situações que não podemos evitar, como sejam: acidentes e doenças. Na relação com os outros acontece o mesmo, isto é, encontramos pessoas antipáticas, agressivas e incompreensíveis.


Uma pessoa com amor próprio procura ter uma atitude positiva perante a incompreensão, as criticas, mesmo que injustas. Esta atitude implica:


- Saber aceitar o inevitável;


- Relativizar os problemas;


- Aprender com os outros.


Quem nunca aprendeu algo com uma criança, um amigo, um idoso ou desconhecido?


De uma forma geral, auto estima é uma variável mais importante para o bem estar o bem estar psicológico e para uma saúde mental.


Auto estima baixa, inibe a relação com o mundo e impede muitas vezes de tirar prazer e gratificação com as experiências da vida.


Quando estamos deprimidos o mais provável é pensarmos que não temos valor.





III. SOT 


3.1. O que é o SOT?


SOT significa Serviço de Orientação ao Trabalho, são sessões de preparação dos formandos para a procura de emprego. 


Nestas sessões os formandos se informam sobre as condições e oportunidades do mercado de trabalho relacionados com o seu ramo de formação, aprendem e debatem ideias concretas sobre os mecanismos de acesso ao emprego e auto emprego.


3.2. Objectivos do SOT


· Informar e conscientizar os formandos sobre condições e oportunidades do mercado de trabalho,


· Preparar os formandos para a procura de emprego.


IV. MÉTODOS DE PROCURA DE EMPREGO


Existem vários métodos de procura de emprego:


· Contacto porta a porta nas empresas, 


· Contacto pessoal a pessoas que já trabalham (amigos, familiares, vizinhos),


· Centros de emprego (Get jobs)


· Anúncios no jornal, rádio, televisão, internet (os mais conhecidos)


4.1. Meios de procura de emprego


· Elaboração do Curriculum Vitae,


· Carta de pedido de emprego


4.1.2. CURRICULUM VITAE (CV)


a) O que é CV? 


O CV é um documento de tipo histórico, que relata a trajectória educacional e/ou académica e as experiências profissionais de uma pessoa, como forma de demonstrar suas habilidades e competências, ou seja,  É uma síntese de qualificações e aptidões, na qual o candidato a alguma vaga de emprego descreve as experiências profissionais, formação académica, e dados pessoais para contacto. Nele deverá estar presente o que já fizemos, o que sabemos fazer, onde e quando o aprendemos e algumas actividades extra-profissionais. 


Quando se procura emprego, este é provavelmente o documento mais importante e aquele cuja preparação mais deve preocupar o candidato. É a forma convencionada de estabelecer um primeiro contacto com a empresa a que se dirige e que por isso desempenha um papel fundamental.

Como se trata, na maioria dos casos, da primeira fase num processo de selecção, a elaboração de um currículo preciso é decisiva. Quanto mais dados oferecer sobre o candidato que o elabora e quanto mais autêntica for a imagem que esboça, melhores são as possibilidades de encontrar um emprego que se coadune com as suas capacidades e interesses.

Também quando imaginamos que a cada anúncio ou a cada vaga respondem milhares de cartas semelhantes concluímos que é precisamente a qualidade dos currículos que determina a selecção. É necessário destacar aquilo que faz do candidato uma pessoa única e adequado aquele posto específico.


b) Para que serve um currículo

À partida, pensa-se que um currículo serve apenas para apresentar ou reforçar uma candidatura a um posto de trabalho, mas não é apenas isso. Existem funções específicas que um currículo deve desempenhar e que é útil ter em conta na fase da elaboração:


· Interessar o seleccionador em conhecer o candidato - um currículo deve dar uma imagem real do candidato, e deve incluir certas informações que despertem a curiosidade do seleccionador em relação às suas realizações ou capacidades - é a inclusão de pormenores que aparentemente poderiam ser considerados insignificantes como a liderança ou participação em qualquer actividade extra-profissional que distingue os currículos e os candidatos;


· Dar uma imagem da pessoa pretendida - cada emprego necessita de uma pessoa com características específicas, uma motivação, conhecimentos adequados e únicos - a função de um currículo também passa por indicar esses aspectos e adequá-los às exigências de cada empregador, o que pressupõe um conhecimento prévio sobre a filosofia e objectivos da organização a que se candidata;


· Dar uma visão rápida da sua evolução e potencial - o tempo que um empregador gasta com cada currículo é bastante reduzido, daí que ao analisar o documento, as características que são consideradas mais importantes devem destacar-se e ser captadas imediatamente - com um relance apenas, deve ser possível determinar quem é esta pessoa, o que fez, que formação teve;


· Passar a primeira fase de selecção - os currículos representam na maioria dos casos uma primeira fase no processo de recrutamento, que se revela um pouco injusta devido às poucas informações que contém sobre os candidatos; por isso, e para permitir a continuação do processo, é necessário que um forte currículo seja elaborado;


· Apoiar a entrevista - passando a primeira fase, geralmente segue-se uma ou várias entrevistas onde o currículo é o ponto de partida para a conversa, servindo tanto de base para as questões do entrevistador como para as respostas do candidato - por esta razão a honestidade é indispensável para que não surjam questões embaraçosas que ponham em causa veracidade das afirmações.


Qualquer empregado deveria ter o seu Curriculum Vitae actualizado de maneira a não "deixar ficar para trás" algumas experiências profissionais e actividades extra-profissionais, quando se pretende encontrar ou mudar de emprego e sempre que se responde a um anúncio de emprego.


c) Quando se deve utilizar um currículo

Independentemente das funções que pode desempenhar, um currículo é também influenciado pela situação, pelo objectivo que preside à sua apresentação. E estas situações podem ser muito diferentes:


· Resposta a um anúncio - esta é a mais comum em que o candidato se dirige a uma empresa que nenhum contacto teve até então com ele, propondo-se para um cargo que julga poder desempenhar, necessitando pois, de um currículo que destaque as suas potencialidades e capacidade; 


· Candidatura espontânea - este tipo de currículo necessitará de ser mais abrangente e menos especificado pois não corresponde a um cargo cujas responsabilidades e exigências tenham sido explicitamente anunciadas pela empresa, daí que seja mais complicado determinar aquilo que se deve destacar; 


· Candidatura interna - muitas empresas requerem um processo de selecção para um posto mais elevado na hierarquia ou para um sector diferente dentro da mesma organização que exige a apresentação de um currículo, no qual se deve dar maior enfoque às actividades quer profissionais, quer extra-profissionais que se desenvolveram ao longo do tempo de permanência nessa instituição e que darão uma imagem positiva do empenho e motivação em relação à empresa; 


· Durante uma entrevista - alguns anúncios de emprego indicam apenas um número de telefone, pelo qual se marca imediatamente uma entrevista, para a qual o currículo é levado e entregue em mão; dada a análise imediata e que pode suscitar questões durante essa entrevista, o currículo deve ser bastante claro e simples pois todos os pormenores podem ser clarificados na altura, ficando muito mais na mente do entrevistador do que se forem simplesmente lidos; 


· Numa candidatura a uma pós-graduação - a nível académico também a selecção para a frequência de cursos de pós-graduação exige a apresentação de currículos em que se analisa a experiência relevante para o nível de estudos pretendido; nestes casos, muitas vezes é pouco importante a experiência profissional ou actividades extra-curriculares, mas é mais relevante a realização de estudos ou a atribuição de prémios; 


· Para concursos - muitas vezes, a atribuição de bolsas ou de subsídios públicos ou privados pode também requerer a apresentação de um currículo que comprove que o candidato possui todos os requisitos e como se destaca dos outros candidatos pelas realizações que conseguiu ou pelo seu elevado potencial - o tipo de currículo utilizado neste caso será necessariamente diferente dos anteriores.


d) Como fazer currículo? 


Esta é uma dúvida comum e, oferecer um bom modelo de curriculum vitae que possa ser preenchido pelo candidato a um emprego ou estágio costuma ser uma boa resposta. Muitas pessoas em busca de uma vaga para emprego caem em uma armadilha comum: Buscam sempre os mesmos modelos de currículo e assim parecem apenas “mais um na multidão” desde a primeira vez em que o empregador tem contacto com suas informações.


É necessário criar um modelo original e ao mesmo tempo rico em informações que possam cativar o empregador. Para isso temos que usar a nossa criatividade. Existem vários modelos de currículos, porém todos eles apresentam sempre informações relativas a dados pessoais, formação académica e experiências profissionais, diferenciando-se na sua estrutura


AS PRIMEIRAS FASES DE UM CURRÍCULO

Em primeiro lugar é necessário fazer um inventário de todos os dados a incluir e dos documentos que os comprovam. Esta fase é muito importante pois só depois de reunir todas as informações se poderá determinar quais são relevantes para cada currículo (uma vez que se recomenda que para cada situação se utilize um currículo adaptado). 


A melhor forma de não esquecer e datar correctamente todos os pormenores que podem ser incluídos num currículo é fazer este levantamento inicial. Os dados a recolher podem ser da mais diversa natureza:


· Vida profissional - é importante incluir não apenas os pormenores dos postos de trabalho desempenhados a seguir à conclusão dos estudos, mas também os empregos temporários no verão que podem oferecer informações vitais sobre a personalidade e motivação do candidato; também não devem ser esquecidas actividades extra-profissionais, como festas, competições desportivas e actividades culturais;


· Formação - para além dos cursos e actividades relacionadas directamente com eles como conferências ou visitas, que podem ser referidas se relevantes para a candidatura, também pode ser interessante revelar interesses em outras organizações dentro do âmbito da instituição de ensino, como por exemplo Associações de Estudantes ou mesmo outras actividades como concursos, prémios ou intercâmbios;


· Outras actividades - durante o período de estudos ou trabalho anteriores podem ser desenvolvidos interesses paralelos que não se relacionam directamente com a actividade principal desenvolvida como o trabalho de voluntariado numa organização estatal ou não governamental, ou como a pertença a um associação desportiva, recreativa ou cultural onde desenvolveu actividades diversificadas.


Estes exemplos servem para lembrar que muitas vezes uma actividade que pode espelhar a personalidade e empenho de uma pessoa é esquecida na altura de escrever o seu currículo por ser considerada pouco relevante, mas são exactamente essas actividades que fornecem pistas para que o empregador conheça melhor um indivíduo sobre o qual a única informação disponível são as duas ou três páginas que estão na sua frente.


Desta forma é importante reflectir em tudo o que se fez até então, como se ocuparam os tempos livres, como se desenvolveram as suas actividades de forma a não esquecer pormenores que podem fazer a diferença entre passar a uma fase subsequente ou não.


Existem algumas regras que devem ser respeitadas: 


          - O Curriculum Vitae não deve passar as duas páginas de duas folhas A4; 


          - Deve ser dactilografado em apenas uma das faces e em folhas brancas sem linhas; 


          - Ser escrito em cor preta; 


          - Frases curtas com um máximo de cinco linhas por parágrafo; 


          - Evitar agrafar e dobrar demasiado; 


          - Deve ser enviada a impressão original; 


          - Os verbos devem estar na primeira pessoa do singular; 


          - Simplicidade, síntese e objectividade; 


          - Ao usar siglas, escrever o seu significado entre parênteses; 


          - Usar sempre os mesmos critérios; 


          - Apresentar as datas sempre da mesma forma; 


e) Informações do Curriculum Vitae


· Dados pessoais (nome completo, data de nascimento, local de nascimento, nacionalidade, local de habitação, estado civil,  e filiação (nome dos pais); 


· Formação Académica (descrever a formação escolar do nível mais alto até o mais baixo indicando o local e a data em que se realizaram );


· Formação profissional (cursos de formação profissional adquiridos);


· Experiência profissional (Indicar onde já trabalhou, qual o cargo que ocupava, funções que desempenhou e o respectivo período. Deve também indicar se realizou algum estágio. Para quem nunca esteve empregado poderá indicar outras funções por si desempenhadas, tais como: membro de uma associação); 


· Outros conhecimentos e habilidades ( Devem ser mencionados conhecimentos a nível de línguas, programas informáticos, etc...); 


· Referências (pessoas de confiança a que pode se contactar)


· Contactos


· No final deve estar presente a assinatura do candidato e a data; 


Exemplo de um CV

CURRICULUM VITAE

I. DADOS PESSOAIS


		APELIDO:


NOME:


FILIACAO


DATA DE NASCIMENTO:


NACIONALIDADE:


LOCAL DE NASCIMENTO:


ESTADO CIVIL:


RESIDÊNCIA:

		Zacarias


Henriques 


Zacarias Quilavie e Rosalina Cussampi


01 de Janeiro de 1971


Moçambicano


Maputo


Solteiro 


Bairro de Polana Caniço B   Quarteirão 7  Casa nº629





II. HABILITAÇÕES ACADÉMICAS


2008- 7ªClasse na Escola Secundária da Polana


III. FORMAÇÃO PROFISSIONAL


2008- Curso de Culinária no Hotel Escola Andalucia


IV.EXPERIÊNCIA PROFISSIONAL


2008-Estágio profissional no Hotel Términus


2001-Seguranca na SOS


1999-Contínuo no Externato S. Antonio da Polana


1999-Jardineiro na residência do Embaixador de Angola


1995-Cozinheiro  em residência particular


1989-Secretário da O.J.M


V. OUTROS CONHECIMENTOS


Informática


Mecânica-auto


VI. LÍNGUAS

Português: Falado e escrito (Fluente)


Inglês: Falado e escrito (Razoável)


Macua: Falado e escrito (Fluente)


Changana: Falado (Razoável)


VI. HABILIDADES

· Alto sentido de responsabilidade,


· Capacidade de Adaptar-se a novas situações


· Boa capacidade de comunicação,


· Capacidade de trabalhar em equipa


· Vontade de aprender mais,


· Disponibilidade imediata 


Contactos

82-5317312 Sr. Zacarias 


82-9018425- Srª Rosita                                                                                                                       


Henrique Zacarias


_____________________________


                                                                               Maputo, 11 Março de 2009                     
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4.2.2.CARTA DE CANDIDATURA

Estas cartas representam uma forma de comunicação com potenciais empregadores e como tal devem ser encaradas com a máxima atenção, uma vez que as primeiras impressões são sempre muito importantes. 


As cartas de candidatura só são utilizadas quando um anúncio as pede explicitamente, uma vez que são uma forma alternativa de apresentar um currículo. Ou seja, são simultaneamente uma carta de apresentação e um currículo resumido. 


Desempenha 3 funções: 


· apresentar a candidatura; 


· pedir uma entrevista;


Quando se elabora uma carta de candidatura, os elementos a colocar são:


· A fonte do anúncio, ou seja, o jornal ou local onde se leu o anúncio; 


· O título do posto de trabalho a que se candidata; 


· As principais realizações profissionais incluídas numa descrição curta da experiência profissional; 


· As habilitações e grau de estudos que se obteve; 


· A forma de ser contactado para futuros contactos.


O que escrever nas cartas

As cartas de candidatura são divididas em 3 partes principais: 


· Cabeçalho

O início das cartas deve conter a identificação do destinatário e do remetente e pode conter também o local e data de envio; por vezes também é possível colocar o assunto que deve incluir a referência do anúncio respondido; 


· Corpo da carta 


Esta é a parte mais importante e inclui a origem da oferta de emprego com a indicação do cargo ao qual se concorre, o motivo da candidatura e quais as características que tem para oferecer e porque irão ser positivas para o empregador; as frases devem ser claras e concisas para não permitir ambiguidades de interpretação e dificuldade de compreensão; 


· Conclusão 


O final da carta deve mencionar a forma de ser contactado.


A apresentação das cartas deve ser bem cuidada e obedecer a algumas regras:


· Simplicidade 


A linguagem utilizada deve ser simples, as frases curtas e as ideias fundamentais devem estar contidas em poucas linhas; 


· Manuscrita 


Alguns empregadores valorizam as cartas de apresentação manuscritas pois fornecem mais alguns dados sobre a personalidade do candidato; 


· Formatação da carta 


A carta deve estar escrita com uma letra legível, não demasiado pequena, obedecendo às margens do papel, e sem grandes destaques como sublinhados ou tipo de letra maior; 


· EspaçadaAs cartas tornam-se mais legíveis quando se espaçam bem as linhas e parágrafos, dispondo o texto de uma forma homogénea sobre a folha de papel, mantendo uma estrutura equilibrada.Exemplo de uma carta de candidatura


À


AGUAS DE MOÇAMBIQUE


MAPUTO


ASSUNTO: CANDIDATURA A VAGA DE EMPREGO

Manuel António da Silva, solteiro, portador do Bilhete de Identidade nº 110067693U, emitido em 23 de Setembro de 2005 pelo Aquivo de identificação Civil de Maputo, residente nesta cidade, tendo tomado conhecimento da existência da vaga para Canalização na vossa empresa, através do Jornal Notícias" do passado dia 18 de Abril de 2008, vem mui respeitosamente apresentar a V. excia a sua candidatura a vaga.


Na expectativa de que o presente pedido venha a merecer de V.Excia maior atenção, subscrevo-me com elevada estima e consideração.


Com os melhores cumprimentos


Manuel António da Silva


Maputo, 11 de Março de 2009


V. ENTREVISTA

É a melhor forma da empresa em que se candidata tomar conhecimento das suas motivações e capacidades para o emprego a que se candidata. Nela o candidato tem a oportunidade de demonstrar ao empregador outras capacidades para além das que se encontram no curriculum vitae, transparecer uma imagem favorável de si próprio e convencer o empregador que possui o perfil ideal para a vaga a que se candidata. Esta é uma etapa fundamental no processo de recrutamento e geralmente a última. 


Não existe uma regra geral na realização da entrevista. Se o seu entrevistador não tiver preparo ou técnicas específicas, ele irá conduzir o trabalho “de ouvido”, e avaliar puramente de acordo com suas próprias impressões e valores. Já se for um profissional competente e diferenciado da área de gestão de pessoas, especializado em selecção de pessoal, ele provavelmente empregará um conjunto de técnicas e escalas múltiplas para as quais não há escapatória (ele vai acabar construindo um raio-x completo da sua posição, da forma como a perceber, sem que você tenha qualquer controle sobre o processo) mas isso costuma acontecer apenas em selecções para cargos de altíssimo nível.


5.1. Tipos de entrevistas 


Existem vários tipos de entrevistas. Um candidato pode ser submetido a 2 ou mais entrevistas. As mais comuns são:


a) Entrevista escrita 


Consiste em ser submetido a um teste escrito sobre a matéria da área a que concorre ou da sua formação profissional e cultura geral.


b) Entrevista oral 


Conversa de 30 minutos  a 1h de tempo. Neste tipo de entrevista aborda-se questões sobre a identificação pessoal, formação académica e profissional e experiência profissional. Tudo o que está escrito no CV ou carta.


c) Entrevista prática 


Tem a ver com a testagem dos conhecimentos e habilidades descritas no CV e carta.


Neste tipo de entrevista trata-se de saber fazer, isto é o empregador vai avaliar de acordo com as habilidades escritas no CV , com vista apurar se esta apto para exercer  actividade que a empresa vai  incumbir.  


5.2. Preparação para uma entrevista


Antes da entrevista de emprego deve organizar toda a documentação que pode vir a ser necessária: 

· Documentos pessoais de identificação; 


· Diplomas e certificados de cursos,


· Cartas de recomendação. 


Deve ainda rever o seu curriculum vitae procurando aspectos que podem chamar a atenção do entrevistador. Por fim, verifique a data, o local e a hora da entrevista. Apresente uma imagem que corresponda à imagem da empresa e do cargo que pretende ocupar. 


Deve-se observar alguns aspectos como:  


· Etiqueta, que é a forma de apresentação em termos de roupa a usar. Não existem regras específicas. Geralmente, o indivíduo deve se apresentar vestido com mínimo de responsabilidade (preferencialmente uma calça de pano, uma camisa limpa, gravata, um sapato polido e casaco). As mulheres devem procurar usar uma saia justa e uma blusa apresentável.


· Pontualidade -  os indivíduos devem procurar chegar o mais cedo possível. Pelo menos 10 a 15 minutos antes da hora marcada. A pontualidade é um elemento essencial na avaliação da entrevista.


Fora deste dois pontos importante a que realçar que a humildade é um dos aspectos importante para entrevista.  

5.3.Comportamento durante a entrevista 

O entrevistado deve prestar atenção as questões colocadas pelo entrevistador, certificar que entendeu a questão colocada e responder honestamente. Aconselha-se o uso do discurso directo, isto é, ser claro e directo nas questões colocadas. Seja pontual, não se atrase.


· Ao entrar na sala o candidato deve apresentar-se, saudar o entrevistador e aguardar que este o convide a sentar-se; 


· Tenha atenção à linguagem corporal (a expressão facial, a colocação das mãos e braços, os movimentos da cabeça e do corpo); 


· Apresente-se de uma forma cuidada e profissional e procure adaptar-se ao cargo e à empresa a que se candidata; 


· Mostre interesse, olhe de frente o interlocutor, responda com firmeza às questões colocadas, peça esclarecimentos e mostre alguma reserva em relação a questões de natureza privada; 


· Aja de forma natural e sincera; 


· Exponha o seu percurso realçando os pontos do curriculum relacionados directamente com o lugar ou a empresa; 


· Recolha uma informação prévia da empresa/sector, pois é habitual o entrevistador colocar questões sobre a mesma; 


· Procure fugir ao questionário usual; 


· Coloque perguntas ao entrevistador. Isso só vai demonstrar motivação, capacidade e dinamismo. Mas atenção! Sempre dentro de um limite para que não tome o lugar do entrevistador; 


· Se tiver dúvidas em relação a alguma questão, redireccione-la para obter o máximo de informação possível para a resposta; 


· Não especifique nomes de empresas se o entrevistador o questionar acerca de outras funções que possa estar a realizar. É preferível dar indicações vagas, como por exemplo, «uma empresa do ramo imobiliário»; 


· Mostre interesse pelo lugar em questão; 


· No final da entrevista tente resumir as suas melhores qualidades.


  5.3.1. Atitudes a evitar durante a entrevista      


· Não adopte um comportamento altivo ou demasiado auto-confiante que o faça passar por arrogante, perante o entrevistador, ou que demonstre insegurança; 


· Procure não chegar à entrevista sem saber, exactamente, o que pretende. Caso contrário, o entrevistador ficará com a sensação que se guia pelos acontecimentos; 


· Não critique um antigo empregador ou local de estágio perante um recrutador e não fale de assuntos sigilosos dos seus antigos empregos. Esta atitude deixará transparecer a imagem de ex-empregado/estagiário ressentido; 


· Nunca corte a palavra ao entrevistador; 


· Evite mexer-se constantemente na cadeira; 


· Não insista muito no ponto da remuneração;


· Não mendigue trabalho; 


· Não mastigue pastilha elástica; 


· Procure não olhar constantemente para o relógio; 


· Não faça com que o entrevistador sinta pena de si; 


· Não recuse preencher o formulário da empresa argumentando já terem o seu currículo; 


· Não aplique gíria, calão ou vícios de linguagem; 


· Não minta ou defenda posições em que não acredita; 


· Não fale mal dos outros candidatos, nem desvalorize o entrevistador


5.4. Negociação das condições de trabalho


Uma das perguntas mais frequentes nas entrevistas, é o montante de salário que o entrevistado gostaria de receber. Não existem regras específicas. Depende do tipo de trabalho e habilidades da pessoa. Para responder esta questão, o entrevistado deve procurar saber primeiro as condições de trabalho (tipo de contracto, horário, etc.) e procurar tomar uma base segundo o seu nível académico, formação profissional e experiência de trabalho. Para caso dos que procuram emprego pela primeira vez, devem ter como base o salário mínimo nacional (1940 meticais) dependendo da área e do tipo de trabalho que forem a executar.


No caso do patronato dizer que só paga ate o valor X o entrevistado deve aceitar a proposta e demonstrar que mesmo com o valor X continua motivado se lhe convier.  


VI. Comportamento organizacional no emprego


6.1. Regras antes do início de actividade


Qualquer empresa possui normas, regras e estrutura de funcionamento. 


Geralmente as pessoas são hierarquizadas segundo as funções que desempenham e cada um presta contas ao seu superior. Aconselha-se que os empregados sejam pontuais e assíduos.


Conhecer todas as regras existente para não cair num erro. 


6.2. Comportamento durante o trabalho


Durante o trabalho, os empregados devem dedicar-se o máximo possível no desempenho das suas actividades. Evitar conversas (entre colegas, ao telefone, atender familiares no serviço, etc) que podem directa ou indirectamente prejudicar a actividade desenvolvida.


6.3. Regras após a actividade 


Algumas profissões exigem cumprimento de certas regras após o fim da actividade feita. Exemplo: o caso de culinária, após a preparação dos alimentos, o empregado deve limpar e arrumar a cozinha e fazer limpeza pessoal antes de sair à rua ou juntar-se aos outros membros que não são cozinheiros.


No caso de trabalho em turno após o termo da actividade deve fazer a entrega do relatório das actividades exercidas durante o tempo do trabalho ao seu substituto para evitar que haja desvio de algo que esteja em sua responsabilidade. 


6.4. Problemas e formas de negociação com o patronato


A relação empregado e empregador é sempre uma relação de conflito, porque o empregador quer que o trabalhador faças as coisas com perfeição e produza cada vez mais para ter maior lucro, enquanto que o empregado sempre quer aumento salarial. O salário nunca é muito. Para gerir este conflito deve-se negociar sempre com o empregador, antes de tomar qualquer decisão. Todas as alegações devem ter base legal.
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_1356508822.xls
Manaus

		Manaus

		ACOMPANHAMENTO QUANTITATIVO - RESULTADOS DO PROJETO LIGACÃO

		1° ano (março 2010-fevereiro 2011)

				M		A		M		J		J		A		S		O		N		D		J		F		TOTAL		Observações

		REFORÇO DAS PARCERIAS COM OCB, APOIO E MONITORAMENTO DOS TRABALHOS COMUNITARIOS

		N° de bairros de intervençao																										0

		N° de Associações parceiras Convencionadas																										0

		N° de reunioes com Responsaveis OCB, Autoritades locais, Comités de Pilotagem, workshops com parceiros																										0

		N° de formaçoes de OCB e AOP																										0

		BALÇÃO DE FORMAÇÃO E EMPREGO

		N° de novas pessoas cadastras																										0

		N° de visitas (frequência)																										0

		N° de visitas domiciliares		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de visitas aos alunos selecionados																										0

		N° de visitas aos alunos cursandos																										0

		N° de visitas aos beneficiarios ja formados																										0

		FORMAÇAO PROFISSIONALIZANTE

		N° de formações educativas / SOC																										0

		N° de cursos iniciados																										0

		N° de cursos terminados																										0

		Carga horaria																										0

		N° de pessoas incritas		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de pessoas selecionadas		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de participantes à Formação Educativa / SOC		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de pessoas iniciando		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de pessoas terminando		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de pessoas diplomadas		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de de beneficiarios colocados em estagios		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de visitas aos estagiarios																										0

		N° de estagiarios contratados pela empresa																										0

		FORMAÇAO PROFISSIONALIZANTE POR SETOR

		N° de pessoas diplomadas		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		Deve ser igual L38

		Cabelereiro																										0

		Estética, manicure																										0

		Corte e custura, moda intima																										0

		Cozinha, doces e salgados																										0

		Padeiro, pastelaria																										0

		Garçom																										0

		Mecânica																										0

		Eletricista auto																										0

		Eletricista Reparador residencial																										0

		Refrigeração																										0

		Padreiro																										0

		Pintura																										0

		Serralharia																										0

		Carpintaria																										0

		Montagem e reparação de computadores																										0

		Recepcionista																										0

																												0

																												0

																												0

		SERVIÇO DE ORIENTAÇÃO AO TRABALHO

		N° de SOT																										0

		N° de participantes ao SOT		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de participantes que não foram participantes do curso																										0

		BALÇÃO DE EMPREGO

		N° de empresas pesquisadas																										0

		N° de vagas divulgadas																										0

		N° de pessoas encaminhadas																										0

		N° de curriculos elaborados																										0

		N° de cartas de pedido de emprego (não existe no Brasil)																										0

		N° de pessoas contratadas		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		N° de pessoas contratadas que não foram participantes do curso																										0

		N° de eventos comunitarios, ferias de emprego, reuniões setoriais																										0

		EMPREENDEDORISMO

		N° de pessoas que recebem uma formação empreendedora		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		N° de mulheres																										0

		N° de homens																										0

		Nº Planos de negocios aprovados (os planos podem ser individuais o colectivos elaborados durante SOAE o accompanhamento individual)																										0

		N° Micro empresas individuais que arancaran negocio																										0

		Nº Grupos Produtivos que arancaram negocio																										0

		No total de empresas que arancaram um pequeno negocio		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		No Total de Beneficiarios desenvolvendo negocios individualmente e  colectivamente		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		Nº de beneficiarios feminino																										0

		Nº de beneficiarios masculino																										0

		Nº de kits emprestados																										0

		Nº de creditos concedidos																										0

		Nº grupos produtivos e empresas individuais com lucro mensal > 1/2 SM																										0

		No total de micro empresas que faliram																										0






_1356780394.xls
Feuil1

		LOCALIDADE:																						LOCALIDADE:

		Nome:										Curso:												Nome:										Curso:

		Data de finalização do curso: ____/____/2010						-3				+3				+6								Data de finalização do curso: ____/____/2010						-3				+3				+6

				Antes do curso								Depois do cursos														Antes do curso								Depois do cursos

		Trabalha		Sim				Não				Sim				Não								Trabalha		Sim				Não				Sim				Não

		Com carteira Assinada		Sim				Não				Sim				Não								Com carteira Assinada		Sim				Não				Sim				Não

		Sem Carteira Assinada		Sim				Não				Sim				Não								Sem Carteira Assinada		Sim				Não				Sim				Não

		Autônomo/a		Sim				Não				Sim				Não								Autônomo/a		Sim				Não				Sim				Não

		Empregado/a		Sim				Não				Sim				Não								Empregado/a		Sim				Não				Sim				Não

		Trabalha na área do curso		Sim				Não				Sim				Não								Trabalha na área do curso		Sim				Não				Sim				Não

		Renda mensal individual																						Renda mensal individual

		Renda mensal da família																						Renda mensal da família

		Nº de moradores(as) na casa																						Nº de moradores(as) na casa

		É dificil encontrar emprego		Sim				Não				Sim				Não								É dificil encontrar emprego		Sim				Não				Sim				Não

		Dificuldade de emprego na cidade																						Dificuldade de emprego na cidade

		O curso ajudou:		Sim								Parcialmente				Não								O curso ajudou:		Sim								Parcialmente				Não

		Para trabalhar		Sim								Parcialmente				Não								Para trabalhar		Sim								Parcialmente				Não

		Para o seu desenvolvimento pessoal		Sim								Parcialmente				Não								Para o seu desenvolvimento pessoal		Sim								Parcialmente				Não

		Avalia o curso como:						Ótimo				Bom				Ruim								Avalia o curso como:						Ótimo				Bom				Ruim

		Data: ____/____/2010																Pesquisador/a:____________________________						Data: ____/____/2010																Pesquisador/a:____________________________

		Comentários e/ou observações:																						Comentários e/ou observações:

		Cofinaciamento               Implementado				Parceria:																		Cofinaciamento            Implementado						Parceria:



menos de 3 meses que o curso finalizou?

Mais de 3 meses que o curso finalizou?

Mais de 6 meses que o curso finalizou?

menos de 3 meses que o curso finalizou?

Mais de 3 meses que o curso finalizou?

Mais de 6 meses que o curso finalizou?
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_1356866403.xls
Quest inst. com orientaçoes

		Data da pesquisa														/						/		2010				Instituição:										cemar, AZ, Asdp, xxx										Nome pesquisador																				REF.(numerar)						no

		Nome completo  da instituição:																instiuicao pesquisada																														Sigla:												Já é parceiro do projeto										Sim				Não

		Nome entrevistado																																														Cargo:												Tempo  no cargo																anos

		Org. Publico Feder.										Org. Publico Estadual														Org. Publico Municipal														Org. Privado								Outro						Qual:

		Setor de atuação

		Formação profissional																				Apoio e/ou incentivo a empreendedorismo																																				Legislação trabalhista

		qualificação social																				Orientação / encaminhamento para empregabilidade																																				Credito

		Outros:

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que possuem um potencial de desenvolvimento econômico no município de  ou seu entorno:

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

		Área																																Sim (S)						O que precisa para essas áreas se desenvolver mais?																						Essas áreas tem potencial para ...

																																		Não (N)						Mao de Obra qualificada						Investimentos						Outro										Emprego				Emprende-				Em quais formações precisa investir

																																		Parcial (P)																		Qual?														dorismo

		Comercio (venda, varejo, atacados)																																						X para sim						X para sim																X para Sim				X para Sim				colocar no sentido do curso

		Alimentação (cozinheiro, pizzaiolo, padeiro, confeiteiro, pastelaria...)

		Serviços gerais (empregada, camareira, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil.

		Mecânica (automóvel, motocicleta...)

		Manufatura industrial:

		Confecção (tecido, calçados, bolsas...)

		Artesanato regional

		Estética (cabeleireiro, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Outros:  Quais?

		Outros:  Quais?

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Observções do pesquisador:

		EMPREGABILIDADE: situação de trabalho e renda fixo e permanente numa empresa ou empreendimento privado

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que empregam mais no município de  ou seu entorno:

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

		Área																																Sim (S) - Não (N) - Parcial (P)								Caso for Sim ou Parcial, quais são as profissões com maior potencial de emprego que são associadas as essas áreas (citar as 3 principais)

																																		Com CLT				Sem CLT				Profissão 1														Profissão 2												Profissão 3

		Comercio (venda, varejo, atacados)																																colocar								colocar informacao para

		Alimentação (cozinheiro, pizzaiolo, padeiro, confeiteiro, pastelaria...)																																um								que fosse

		Serviços gerais (empregada, camareira, faxineira, jardinagem, segurança)																																X								compreensivel

		Const. Civil.																																se sim								e faz referencia a um curso

		Mecânica (automóvel, motocicleta...)

		Manufatura industrial:

		Confecção (tecido, calçados, bolsas...)

		Artesanato regional

		Estética (cabeleireiro, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que empregam mais no município de  ou seu entorno:

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

																																		Gênero								Ensino												Residir no local				Outros requisitos

																																		Hom.				Mulh.				Fund.				Med.				Sup.								Outro 1										Outro 2

		Comercio (venda, varejo, atacados)

		Alimentação (cozinheiro, pizzaiolo, padeiro, confeiteiro, pastelaria...)

		Serviços gerais (empregada, camareira, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil.

		Mecânica (automóvel, motocicleta...)

		Manufatura industrial:

		Confecção (tecido, calçados, bolsas...)

		Artesanato regional

		Estética (cabeleireiro, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Outros:  Quais?

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		EMPREENDEDORISMO: situação de trabalho e renda de forma autônoma desenvolvido individualmente ou coletivamente.

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que tem maior potencial para atividades empreendedoras no município de  ou seu entorno:

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

		Área																																Sim (S) - Não (N) - Parcial (P)								Caso for Sim ou parcial, quais são as profissões / negócios com maior potencial de empreendedorismo que são associadas as essas áreas (citar as 3 principais)

																																		Individ..				Coletivo				Profissão / negocio 1														Profissão / negocio 2												Profissão / negocio 3

		Comercio (venda, varejo, atacados)																																								Ex: vendedor ambulante

		Alimentação (cozinheiro, pizzaiolo, padeiro, confeiteiro, pastelaria...)

		Serviços gerais (empregada, camareira, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil.

		Mecânica (automóvel, motocicleta...)

		Manufatura industrial:

		Confecção (tecido, calçados, bolsas...)

		Artesanato regional

		Estética (cabeleireiro, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		No seu ponto de vista, quais são as demandas de bens ou serviços insuficientemente atendidas no município de  ou seu entorno:

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

		Área																																Sim (S) - Não (N) - Parcial (P)								Caso for Sim ou parcial, quais são os bens os serviços associados a cada área que são insuficientemente atendidos e possuem um potencial para empreendedorismo (citar as 3 principais)

																																		Munic..				Entorno				Bens ou serviços 1														Bens ou serviços 2												Bens ou serviços 3

		Comercio (venda, varejo, atacados)

		Alimentação (cozinheiro, pizzaiolo, padeiro, confeiteiro, pastelaria...)

		Serviços gerais (empregada, camareira, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil.

		Mecânica (automóvel, motocicleta...)

		Manufatura industrial:

		Confecção (tecido, calçados, bolsas...)

		Artesanato regional

		Estética (cabeleireiro, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Quais iniciativas de apoio e/ou incentivo ao empreendedorismo existem no município ou seu entorno.

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

		Nome da iniciativa indicada																Instituição responsável																Característica do apoio/incentivo																		Modalidade de acesso

																																		Assist.. Tecn. Continua						Formação técnica						Apoio financeiro / Credito						Mulh. (Sim / Não)				Idade (qual)				Tempo (qual)				Escolarid.. (qual)				Ramo ativid.. (qual)				Individ..				Coletivo

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Quais demandas já identificados pela sua instituição junto aos empreendedores (necessidades dos empreendedores)

		Município considerado:												Santa Rita								Patos								Pombal								Souza								(se houver informações sobre mais de um município, favor preencher quadro de outra ficha selecionando o município considerado)

		Demandas														X		Em quais áreas especificas ou outros

																																												1												2												3

		Qualificação profissional																Informar 3 áreas principais

		Formação em gestão																Administrativo										Financeiro										Outro:						se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Formação sobre beneficiamento																Técnicas de transformação										Qualidade do produto										Outro:						se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Formação sobre comercialização																Marketing										Vendas										Outro:						se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Relações interpessoais																Com clientes										Com fornecedor										Outro:						se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Associativismo / Cooperativismo.																Legalização										Defesa direitos										Outro:						se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Economia solidaria																Princípios										Mobilização										Outro:						se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Outros																																										se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta												se for diferente das opcao proposta

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Você  ou sua instituição tem interesse em participar do projeto:																												Opção de resposta 1																		Opção de resposta 2																Opção de resposta 3

		Encaminhar pessoas para se qualificar																				Para qual cursos

		Disponibilizar cursos de qualificação																				Quais curso?

		Ser oficineiro de um curso / formação																				Qual temática?

		Divulgar oferta de emprego																				Quantas / ano?

		Mobilizar instituições afins																				Quais?

		Apoiar empreendedores locais																				Em que

		Receber assessoria técnica																				Em que?

		Participar de evento sobre trab. e renda																				Quanto tempo?

		Outro																				O que?

		Como acha que poderia apoiar o projeto?																				Instrutor										Oficineiro								Espaço de visitação												Oferta de emprego												Depoimento de experiência

																						Oferta de estagio p/alunos																		Contribuição material												Contribuição financeira												Outro

																						Qual outro

		Avaliação do pesquisador:																				Empresa/Empreendimento potencial para o projeto:														Mercado do trab. (BE)												Visita alunos										Estagio						Curso						SOT

																																				Prg empreendedor												Apoiador										Outro:

		Observações do pesquisador:



&L&8Projeto Ser Tão Paraibano
&P /&N&CDiagnostico potencialidade Mundo do Trabalho&R&8 ESSOR / CEMAR/AMAZONA/ASDP/ASDICA/CMV
Cofinanciamento : União Europeia

Colocar
Pt para patos,
Pb, pombal
Ss, sousa
Sr santa Rita

Colocar um "S" para sim (significa forte potencial, N para não, P parcial se tem mas não e significativo

Aqui e para saber se o fato de residir proximo ao local de emprego influi

se são os dois (coletivo e indvidual por um x em coletivo e um X em individual



Quest inst para aplicação.

		Data da pesquisa														/						/		2010				Instituição:																				Nome pesquisador																				REF.(numerar)

		Nome completo  da instituição:																																														Sigla:												Já é parceiro do projeto										Sim				Não

		Nome entrevistado																																														Cargo:												Tempo  no cargo																anos

		Admistraçao Publ.										Municipio														OSC														Org. Privado								Outro						Qual:

		Sector de atuação

		Formaçao profissional																				Apoio e/ou incentivos ao empreendedorismo																																				Advocacia

		Desenvolvimento social																				Orientaçao/encaminhamento para empregabilidade																																				Credito

		Outros:

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que possuem um potencial de desenvolvimento econômico no distrito /município ou em redor:

		Distritos considerados:												Buzi								Dondo								Nhamatanda

		Área																																Sim (S)						O que precisa para essas áreas se desenvolver mais?																						Essas áreas tem potencial para ...

																																		Não (N)						Mao de Obra qualificada						Investimentos						Outro										Emprego				Empreende-				Em quais formações precisa investir

																																		Parcial (P)																		Qual?														dorismo

		Comercio formal (loja, cantinas…)

		Comercio informal (vendedores ambulantes, bancas….)

		Hotelaria e Turis (restauraçao, bar, padeiro, pastelaria., 
guia turistica, camareira

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil. (electricista, pedreira, ….)

		Ramo Automovel (electricista, auto, mecanico, bate chapo, pintura….)

		Industria

		Confecção (tecido, calçados, bolsas, allfaiataria...)

		Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)

		Estética (cabeleireiro, barberaria, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Apicultura

		Serviço Administrativo

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Industria de madeira

		Setor agricola ( peq e medio produtores, transformaçao agro-alimentar)

		Agro pecuario (pequeno e medio produtores de gados  peq e 
grande porte)

		Pesca

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Observções do pesquisador:

		EMPREGABILIDADE: situação de trabalho e renda fixo e permanente numa empresa ou empreendimento privado

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que empregam mais no município/distrito ao redor:

		Município Distrito												Dondo								Buzi								Nhamatanda								Posto Administrativo

		Área																																Sim (S) - Não (N) - Parcial (P)								Caso for Sim ou Parcial, quais são as profissões com maior potencial de emprego que são associadas as essas áreas (citar as 3 principais)

																																		Com CLT				Sem CLT				Profissão 1														Profissão 2												Profissão 3

		Comercio formal (loja, cantinas…)

		Comercio informal (vendedores ambulantes, bancas….)

		Hotelaria e Turis (restauraçao, bar, padeiro, pastelaria., 
guia turistica, camareira

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil. (electricista, pedreira, ….)

		Ramo Automovel (electricista, auto, mecanico, bate chapo, pintura….)

		Industria

		Confecção (tecido, calçados, bolsas, allfaiataria...)

		Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)

		Estética (cabeleireiro, barberaria, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Apicultura

		Serviço Administrativo

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Industria de madeira

		Setor agricola ( peq e medio produtores, transformaçao agro-alimentar)

		Agro pecuario (pequeno e medio produtores de gados  peq e 
grande porte)

		Pesca

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que empregam mais no município/distrito ao redor:

		Município Distrito												Dondo								Buzi								Nhamatenda								Posto Administrativo

		AREAS																																Gênero								Ensino												Residir no local				Outros requisitos

																																		Hom.				Mulh.				Bas.				Med.				Sup.								Outro 1										Outro 2

		Comercio formal (loja, cantinas…)

		Comercio informal (vendedores ambulantes, bancas….)

		Hotelaria e Turis (restauraçao, bar, padeiro, pastelaria., 
guia turistica, camareira

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil. (electricista, pedreira, ….)

		Ramo Automovel (electricista, auto, mecanico, bate chapo, pintura….)

		Industria

		Confecção (tecido, calçados, bolsas, allfaiataria...)

		Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)

		Estética (cabeleireiro, barberaria, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Apicultura

		Serviço Administrativo

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Industria de madeira

		Setor agricola ( peq e medio produtores, transformaçao agro-alimentar)

		Agro pecuario (pequeno e medio produtores de gados  peq e 
grande porte)

		Pesca

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		EMPREENDEDORISMO: situação de trabalho e renda de forma autônoma desenvolvido individualmente ou coletivamente.

		No seu ponto de vista, quais são as áreas que tem maior potencial para atividades empreendedoras no município/distrito ao redor:

		Município Distrito												Dondo								Buzi								Nhamatenda								Posto Administrativo

		Área																																Sim (S) - Não (N) - Parcial (P)								Caso for Sim ou parcial, quais são as profissões / negócios com maior potencial de empreendedorismo que são associadas as essas áreas (citar as 3 principais)

																																		Individ..				Coletivo				Profissão / negocio 1														Profissão / negocio 2												Profissão / negocio 3

		Comercio formal (loja, cantinas…)

		Comercio informal (vendedores ambulantes, bancas….)

		Hotelaria e Turis (restauraçao, bar, padeiro, pastelaria., 
guia turistica, camareira

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil. (electricista, pedreira, ….)

		Ramo Automovel (electricista, auto, mecanico, bate chapo, pintura….)

		Industria ( + de 50 empregados)

		Confecção (tecido, calçados, bolsas, allfaiataria...)

		Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)

		Estética (cabeleireiro, barberaria, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Apicultura

		Serviço Administrativo

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Industria de madeira

		Setor agricola ( peq e medio produtores, transformaçao agro-alimentar)

		Agro pecuario (pequeno e medio produtores de gados  peq e 
grande porte)

		Pesca

		Outros:  Quais?

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		No seu ponto de vista, quais são as demandas de bens ou serviços insuficientemente atendidas no município/distrito ao redor:

		Município Distrito												Dondo								Buzi								Nhamatanda								Posto Administrativo

		Área																																Sim (S) - Não (N) - Parcial (P)								Caso for Sim ou parcial, quais são os bens os serviços associados a cada área que são insuficientemente atendidos e possuem um potencial para empreendedorismo (citar as 3 principais)

																																		Munic..				Redor				Bens ou serviços 1														Bens ou serviços 2												Bens ou serviços 3

		Comercio formal (loja, cantinas…)

		Comercio informal (vendedores ambulantes, bancas….)

		Hotelaria e Turis (restauraçao, bar, padeiro, pastelaria., 
guia turistica, camareira

		Serviços gerais (empregada, faxineira, jardinagem, segurança)

		Const. Civil. (electricista, pedreira, ….)

		Ramo Automovel (electricista, auto, mecanico, bate chapo, pintura….)

		Industria ( + de 50 empregados)

		Confecção (tecido, calçados, bolsas, allfaiataria...)

		Artesanato local (pequenos produtores de peças artesanais)

		Estética (cabeleireiro, barberaria, depilação, manicure...)

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Apicultura

		Serviço Administrativo

		Informática (manutenção, programação, operação...)

		Industria de madeira

		Setor agricola ( peq e medio produtores, transformaçao agro-alimentar)

		Agro pecuario (pequeno e medio produtores de gados  peq e 
grande porte)

		Pesca

		Outros:  Quais?

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Quais iniciativas de apoio e/ou incentivo ao empreendedorismo existem no município/distrito e ao redor.

		Município Distrito												Dondo								Buzi								Nhamatanda								Posto Administrativo

		Nome da iniciativa indicada																Instituição responsável																Característica do apoio/incentivo																		Modalidade de acesso

																																		Assist.. Tecn. Continua						Formação técnica						Apoio financeiro / Credito						Mulh. (Sim / Não)				Idade (qual)				Tempo (qual)				Escolarid.. (qual)				Ramo ativid.. (qual)				Individ..				Coletivo

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Quais demandas já identificados pela sua instituição junto aos empreendedores (necessidades dos empreendedores)

		Município Distrito												Dondo								Buzi								Nhamatanda								Posto Administrativo

		Demandas														X		Em quais áreas especificas ou outros

																																												1												2												3

		Qualificação profissional																Informar 3 áreas principais

		Formação em gestão																Administrativo										Financeiro										Outro:

		Formação sobre beneficiamento																Técnicas de transformação										Qualidade do produto										Outro:

		Formação sobre comercialização																Marketing										Vendas										Outro:

		Relações interpessoais																Com clientes										Com fornecedor										Outro:

		Associativismo / Cooperativismo.																Legalização										Defesa direitos										Outro:

		Economia solidaria																Princípios										Mobilização										Outro:

		Outros

		Fonte:				Impressão pessoal												Estudo especifico:										Qual:

		Você  ou sua instituição tem interesse em participar do projeto:																												Opção de resposta 1																		Opção de resposta 2																Opção de resposta 3

		Encaminhar pessoas para se qualificar																				Para qual cursos

		Disponibilizar cursos de qualificação																				Quais curso?

		Ser beneficiarios de um curso / formação																				Qual temática?

		Divulgar oferta de emprego																				Quantas / ano?

		Mobilizar instituições afins																				Quais?

		Apoiar empreendedores locais																				Em que

		Receber assessoria técnica																				Em que?

		Participar de evento sobre trab. e renda																				Quanto tempo?

		Outro																				O que?

		Como acha que poderia apoiar o projeto?																				Instrutor										Beneficiario								Espaço de visitação												Oferta de emprego												Depoimento de experiência

																						Oferta de estagio p/alunos																		Contribuição material												Contribuição financeira												Outro

																						Qual outro

		Avaliação do pesquisador:																				Empresa/Empreendimento potencial para o projeto:														Mercado do trab. (BE)												Visita alunos										Estagio						Curso						SOT

																																				Prg empreendedor												Apoiador										Outro:

		Observações do pesquisador:
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Introdução 


 
1) A problemática do desemprego nas comunidades de baixa renda em Maputo na 
Beira 
 
Como a maioria das grandes cidades dos países em desenvolvimento, se encontra em 
Maputo e Beira uma grande parte da população dos bairros suburbanos sem formação 
profissional nem emprego. O problema poderá se tornar muito mais perigoso no 
futuro para a estabilidade social.  
De acordo com um estudo realizado em 2001 pelo Ministro do Trabalho e o Conselho 
Municipal de Maputo: 


� A taxa do desemprego atingia mais de 30% da população em idade de 
trabalhar,  


� 88% das pessoas que procuravam emprego tinham apenas um nível de 
instrução primária,  


� 38% das pessoas procurando emprego tinham menos de 25 anos, e 
� 46% delas não tinham nenhuma experiência profissional. 


 
Face a esta situação, a ESSOR iniciou em 2002, junto do INEFP, um projecto 
denominado “Serviço UPA”, para a formação e a inserção profissional das pessoas 
desempregadas, em parceria com alguns centros de formação e empresas.  
O projecto pretende contribuir concretamente nos bairros na luta contra o 
desemprego.  
 
2)Estratégia nacional para lutar contra o desemprego: Estratégia do Emprego e 
Formação Profissional do INEFP 
No quadro da elaboração do PARPA II, o Governo de Moçambique elaborou no final 
de 2005 uma estratégia  para tratar especificamente a questão do desemprego. Esta 
estratégia (2006- 2015) apresenta uma série de orientações e faz a proposta de várias 
medidas em prol do apoio a formação e inserção dos desempregados. Tem, entre 
outros, os seguintes objectivos estratégicos que confortam as recomendações emitidas 
pelo estudo sobre a inserção dos desempregados em Maputo: 
- Melhorar a qualidade da formação profissional e o sistema de informação sobre o 


mercado de trabalho; 
- Apoiar especificamente os grupos alvos como os jovens, as mulheres, as pessoas 


portadoras de deficiência; 
- Reforçar a comunicação e coordenação entre os vários actores envolvidos (centros 


de formação, sector privado, instituições de microfinança, comunidades locais); 
- Facilitar a criação de micro e pequenas empresas (MPEs) e o aceso aos serviços 


financeiros adaptados para compensar a relativa fraca capacidade de absorção do 
mercado formal de trabalho; 


 
É uma responsabilidade de todos, Governo, sociedade civil, sector privado, para 
enfrentar os problemas e identificar soluções em comum. As organizações 
Comunitárias de Base (OCB) podem jogar um papel muito importante, pelo facto que 
estão bem inseridas nas comunidades e assim têm um potencial bastante importante 
para informar e ajudar as pessoas desempregadas a buscar soluções práticas. 
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O funcionamento do Serviço UPA entre as diferentes partes 
 
O serviço UPA actua como facilitador entre diferentes tipos de actores 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


C
entro de Informa�‹ o, Orienta�‹ o Profissional e Mercado de E


mpre
go


 


 


3)O Serviço UPA : uma solução inovadora para apoiar a inserção dos 


jovens desempregados     


Objectivo geral: Apoiar os jovens desempregados na sua formação e inserção no 


mercado de trabalho, através o desenvolvimento das parcerias entre os vários actores 


envolvidos na área da formação e do emprego. 


Objectivos específicos 


� Favorecer o acesso a formações profissionais adaptadas às necessidades do 


mercado de trabalho para os desempregados 


� Promover a nível dos centros de formação e das empresas a prática dos estágios 


profissionais e busca de emprego para os formados;  


� Promover o auto-emprego para os formados que tem ideas de negocios; 


� Melhorar as relações entre os diferentes actores implicados (privados,  


associativos, e institucionais) na problemática do desemprego. 


Associações 
comunitárias (AOPs) 


 


INEFP 


 


Centros de 
Formação  


Empresas  


  


 Universidade  
 


Instituições de 
Microfinanças  


C
entro de Inform do de Empre


go
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Papel geral de cada actor 
� UPA: Coordenação geral, relação com os parceiros (CFP, empresas, 


IMF, universidade, doadores, etc.), co-financiamento das actividades; 
� Associação comunitária: Responsável no bairro para o sector 


“Formação e Inserção Profissional - UPA” da associação, responsável 
pelo AOP e para as relações com a comunidade e com as autoridades 
locais, co-financiamento das actividades; 


� O AOP: Agente implementador, eixo de ligação entre o Serviço UPA 
e os beneficiários, sob a supervisão directa da associação e da 
Coordenação do Serviço UPA. 


 
A relação entre o Serviço UPA e as associações comunitárias é essencial. São as 
associações comunitárias que têm a legitimidade para representar a comunidade e 
assim liderar com a população local para tratar efectivamente da problemática do 
desemprego. Cada associação deve criar um departamento “Formação e Inserção 
profissional - UPA” dentro da associação e assim dedicar uma parte da sua missão a 
esta problemática. O serviço UPA ajudará cada associação para desenvolver esse 
departamento. O AOP é um membro da associação dedicado à gestão e 
implementação das actividades deste sector “Formação e Inserção profissional - UPA” 
Uma Convenção de parceria é assinada entre a Essor / Serviço UPA e cada associação 
comunitária, definido os objectivos, o papel de cada um e as modalidades da parceria. 
Esse documento serve de base na relação de cooperação entre o Serviço UPA e as 
associações. 
 
Organização das tarefas entre UPA, a associação e o AOP 
A gestão do trabalho do AOP é da responsabilidade conjunta entre a Coordenação do 
Serviço UPA e a associação. No dia a dia do trabalho, existe um relacionamento 
directo entre a coordenação do Serviço UPA e o AOP. A associação comunitária 
participe também na implementação e no seguimento das actividades, através o 
enquadramento do AOP e a sua participação nas reuniões mensais de gestão do 
Serviço UPA (ver detalhes no capitulo IV). 


 Definição e 
planificação 
das actividades 


Implementação das 
actividades 


Seguimento e avaliação Comunicação 


UPA 


Participe na 
planificação 
trimestral e 
mensal 


� Coordenação geral 
� Assistência técnica 
� Co-financiamento 
� Relações com os parceiros 


� Seguimento geral das 
actividades do UPA e do 
AOP 


� Avaliação trimestral do 
AOP 


� Responsável pela 
comunicação junto dos 
institucionais e dos doadores 


Associ
ação 
 
 
 


Participe na 
planificação 
trimestral e 
mensal 


� Organização do trabalho 
no terreno 


� Acompanhamento do AOP 
� Co-financiamento 


� Seguimento regular do 
AOP no terreno 


� Responsável institucional 
para as actividades 


� Avaliação trimestral do 
AOP 


� Participe na comunicação 
junto dos institucionais e dos 
doadores 


� Responsável pela 
comunicação com a 
comunidade e os beneficiários 


AOP 


Participe na 
planificação 
trimestral e 
mensal 


� Implementação no terreno 
� Informação da 


comunidade 


� Toma conta ao Serviço 
UPA e a sua associação  


� Responsável pela 
comunicação com a 
comunidade e os beneficiários 


Nota 1 2 3 4 
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Notas 
 
1: Cada trimestre, o Serviço UPA, junto da Associação e do AOP, elaboram um plano 
de trabalho previsional para o trimestre à seguir. Este plano é elaborado em função 
dos objectivos e dos recursos que o UPA e a Associação podem por em comum. Este 
documento serve depois de referência para a programação das actividades entre o 
UPA e a Associação que se responsabilizam conjuntamente para a sua implementação. 
Esta reunião trimestral serve também para realizar o balanço das actividades 
realizadas durante o trimestre passado.  
 
2: As grandes linhas das tarefas de cada um são descritas na convenção de parceira 
assinada entre o Serviço UPA e cada associação. Os detalhes da repartição do trabalho 
são definidos através dos mecanismos: nas reuniões trimestrais de balanço e 
planificação e nas reuniões mensais (ver detalhes no capitulo V). 
 
3: A Associação comunitária é a entidade institucionalmente responsável em frente do 
Serviço UPA para a boa implementação das actividades no terreno. Por isso, dispõe de 
recursos humanos e matérias para o bom funcionamento do Departamento “Formação 
e Inserção profissional - UPA” do qual o AOP é o animador, sob a supervisão do 
Serviço UPA. O serviço UPA faz a coordenação geral das actividades a nível de todos 
os bairros e assegura uma troca de experiencia e uma avaliação entre os bairros. Os 
mecanismos regulares de seguimento e avaliação estão descritos no capítulo IV. 
 
4: O Serviço UPA é responsável pela comunicação geral do UPA (boletim informativo, 
organização de workshops, comunicações diversas). Por isso, beneficia do apoio 
concreto da associação e do AOP, que recolhem as informações no terreno. Cada 
associação pode realizar uma comunicação sobre as actividades do sector UPA da sua 
associação, informando o UPA antes de realizar qualquer publicação. Para os 
contactos junto das instituições e dos doadores, as associações participam ao lado do 
Serviço UPA. 
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 1) Zelar pela boa organização da documentação do BFE 
 


 
Para o bom desenrolar das actividades que deve efectuar, um conjunto de material é 
disponibilizado. A associação comunitária e o seu AOP são responsáveis para manter 
estes equipamentos em bom estado de funcionamento. Compõe-se de:  
 


� Uma sala,  
� Equipamento de escritório (cadeiras, mesa, estante, materiais 


didáctico),  
� Pastas de arquivo,  
� Instrumentos de informação (panfletos de apresentação de 


UPA....),  
� Um quadro informativo,  
� Uma placa UPA (na parede do prédio),  
� Um uniforme do AOP. 


 


Ferramentas à utilizar 
 
� O  quadro 


informativo: anexo 
1 
 
 


� Auto avaliação da 
arrumação do BFE 
: anexo 2 


 
 
Complementos de informação relativo ao arquivo: Três pastas de arquivo são à vossa 
disposição, organizam como segue:  
 
o Pasta 1 “Beneficiários”: as fichas de acompanhamento individual,os plano de 


acção assinado pela pessoa, as fichas relacionadas ao auto emprego e todos tipos de 
documento relacionado aos diferentes beneficiários do UPA. (informação arranjada 
por ordem alfabético) 


 
o Pasta 2 “Informações”: as fichas descritivas do Serviço UPA, do AOP, de 


apresentação dos parceiros, o planeamento das formações e todas informações 
fornecida pelo UPA 


 
o Pasta 3 “Gestão do BFE”: o registo das visitas, os planeamentos semanal do AOP, 


os relatórios mensais do AOP, as actas das reunires UPA (informação organizada 
por ordem cronológico)  
 
O AOP pode se ajudar da ficha de auto avaliação da arrumação do BFE para zelar 
da boa organização do BFE. Essa ficha discrimina os criterios utilizados pelo 
tecnico para avaliar a organizão dos BFEs durante as visitas.


I- Organização do Balcão de Formação e Emprego            
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Objectivos: o BFE é um serviço de acolhimento nos bairros, localizado nas instalações 
das associações comunitárias parceiras do Serviço UPA. É animado pelos Agentes de 
Orientação Profissional de cada associação, onde os moradores vão se informar sobre 
oportunidades de formações e colocação no mercado de trabalho. 
 
1) Informação das pessoas e Elaboração de um plano de acção 


 
1) Apresentar o serviço UPA, a função do BFE e a missão do AOP 


 
Quando uma pessoa vem pedir informações a nível 
do BFE, é importante apresentar o serviço UPA e as 
suas intervenções no domínio do emprego e 
formação.  
 
É necessário apresentar as missões do AOP, que são 
de informar, de orientar e acompanhar as pessoas no 
seu percurso de formação e de inserção profissional. 
Apresentar também os parceiros de UPA: os centros 
comunitários, os centros de formação. 


Ferramentas à utilizar 
 
� Ficha descritiva do 


serviço UPA: anexo 3 
 
� Ficha descritiva da 


missão do AOP: anexo 4 
 
� Fichas de apresentação 


dos parceiros: anexo 5 
 
 


 
Depois, descrever de uma forma simples o processo global de acompanhamento do 
serviço UPA (a oferta do UPA) e apresentar os seus princípios de base: 


� Engajamento da pessoa: o AOP apoia pessoas que demonstram uma real vontade 
de se formar e se inserir, através os seus próprios esforços) 


� Responsabilidade da pessoa: Co-financiamento da formação, compromisso da 
pessoa através o Plano de acção assinado 


� Acompanhamento do AOP: o AOP apoia a pessoa ao longo do seu processo de 
formação e inserção 


 


2) Apresentação das informações para o público e Organização interna do BFE  
 
 
2-1) Planificação detalhada do trabalho semanal do AOP 
 
 


No início de cada semana, o seu planeamento semanal de 
trabalho terá que ser definido junto da Coordenação da UPA e 
ser afixado no quadro informativo do BFE para a informação 
do público. Permitira assim aos visitantes conhecer quando é 
que podem vir pedir informações. Estes planeamentos deverão 
ser entregues igualmente ao responsável de UPA cada semana. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O planeamento 


semanal de 
trabalho do AOP: 


II- Divulgação da informação ao publico 
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Para elaborar o plano semanal, o AOP utiliza a ficha de 
avaliação em anexo. A partir dessa ficha ele vai ver todas as 
actividades que ele tem que prever durante a semana.   


anexo 6 
� Ficha de avaliação 


do plano semanal 
: anexo 7 


 
 
2-2) Divulgar as formações propostas para o público 
 


Uma vez que uma oferta de formação é identificada e validada 
pelo Serviço UPA, um planeamento das formações será 
elaborado para servir de programação par todos os AOP e as 
associações.  
 
Quando um curso será programado, um Informe sintético será 
afixado no quadro informativo do BFE para a informação do 
público. Este documento apresenta uma descrição das 
formações (datas de início e fim da formação, os horários, 
requisitos e prazo para inscrição, custos, exemplos de estágios e 
de colocação no mercado).  


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O planeamento 


das formações 
para o AOP: 
anexo 10 


 
� Informe do 


curso: anexo 11 


 
 
2-3) Divulgar as colocações em estagio e no merado de emprego para o 
público 
 


 
 Quando os beneficiarios serão colocados num estagio, o AOP 
tera que preencher as informações ligadas (curso, local de 
estagio,are de colocação, ano de formação). 
A missão do AOP é tambem de informarse sobre a inserção dos 
beneficiaios no mercado de emprego o de auto-emprego. 
Cada mes,  uma vez que o AOP tem recolhido as informações 
sobre essas 3 areas (estagio, emprego, e auto emprego), ele tem 
que preencher a ficha de colocação mensal que sera afixado no 
quadro informativo para a informação do publico. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� Ficha de 


registro das 
colocações 
mensais em 
estagio e 
mercado de 
emprego e 
auto-emprego  
e acesso ao 
micro-credito: 
anexo 12 
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2-4) Apresentar claramente toda a informação necessária para o público 
 


De modo que a informação de base sobre as actividades seja bem 
divulgada para o público, um quadro informativo é afixado no 
centro comunitário. Respeitar a disposição dos documentos e a 
sua actualização: planeamento de trabalho do AOP, planeamento 
das formações, Apresentação dos parceiros (CFP e Associação), 
Apresentação do serviço UPA, Boletim de informação, Reuniões 
de informação ou palestras.  
 
E importante que as informações sejam bem apresentadas. Uma 
boa apresentação facilita a compreensão dos visitantes sobre os 
objectivos e as actividades do BFE. As eventuais informações 
particulares que deverão ser apresentadas serão comunicadas a 
ocasião das reuniões semanais com o responsável do Serviço UPA.  


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O quadro 


informativo 
do BFE: 
anexo 1 


 
 
 
 
 
Objectivos: O registro das visitas no BFE permite recolher as informaçãoes necessarias 
(idade, nivel escolar, motivo da visita) para saber se uma pessoa pode beneficiar do 
apoio do serviço UPA.  
 


 
 


1) Monitoria do funcionamento do BFE 
 


 
Para a monitoria do BFE, preencher o caderno de registo das visitas: 
nome, data de nascimento, idade, bairro, endereço, número de telefone, 
nível escolar, actividade actual e o motivo da visita. Estes elementos de 
informação serão importantes para avaliar as necessidades em termos de 
formação e emprego no bairro e para monitorar o número de visitante que 
vêm informar-se no BFE. 
Tambem tem que se preencher a ficha individual de registro das visitas 
dos jovens ao BFE e arrumar depois essa ficha por ordem alfabetico na 
pasta “ Gestão do BFE” 
 
No sentido de melhorar constantemente os serviços oferecidos pela 
associação e o UPA, uma Caixa de sugestões poderá ser instalada na sala 
do AOP. As sugestões serão analisadas mensalmente pelo UPA e a 
associação e as eventuais medidas serão tomadas em concertação. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� Caderno de 


registo das 
visitas do BFE 


 
� Ficha de 


registro 
individual 
das vistas do 
beneficiario 
no BFE: 
anexo 13 


 
 


III- Identificação e Registro dos beneficiarios 
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Objectivos: O acompanhamento individual visa manter um bom nível de 
conhecimento sobre os candidatos, os estagiários e os formandos. Isso vai permitir 
seguir a evolução da pessoa em relação aos problemas que pode encontrar na sua 
formação ou o seu estágio e melhor orientar-lha na sua diligência. Permite fazer a 
avaliação regular do plano de acção de cada pessoa. 


� Isso vai permitir seguir a evolução da pessoa em relação aos problemas que 
pode encontrar na sua formação ou o seu estágio; 


� Permite fazer a avaliação regular do plano de acção de cada pessoa; 
 


1)  Pre-inscrição e inscrição ao S.O.C 
 


  
Durante o periodo de divulgação dos cursos que é de 
aproxitivamente 15 dias, os jovens interessados a participar no 
S.O.C fazem a pré-inscrição no BFE do seu bairro preenchendo a 
ficha de pré-inscrição com o AOP. 
 
Depois da divulgação dos cursos, os jovens motivados a 
participar no S.O.C. para beneficiar duma formação 
profissional, fazem a inscrição no sitio indicado pela 
coordenação UPA. A partir da lista dos pre-inscritos digitida 
pelo tecnico, os AOP vão inscrivir na ficha de inscrição as 
pessoas que se apresentam fizeram a pre inscrição. Caso as 
pessoas que se apresentam não tinham feito a pré- inscrição, eles 
não podem se inscrivir para essa sessão do S.O.C. 
 


Importante: Só as pessoas que fizeram a pré-inscrição tem o direito de inscrivir-se 
para o S.O.C. 


 
2) Plano de acção e acompanhamento individual 


 
Depois do S.O.C., o AOP vai visitar os jovens selecionados no 
casa deles para avaliar o grau de vulnerabilidade dos jovens. 
La, o AOP apresenta um exemplar de um Plano de Acção a o 
candidato selecionado. Indicar que este Plano de acção é um 
engajamento recíproco estabelecido e assinado entre a UPA 
(através do AOP) e a pessoa, e que servirá assim de base para o 
acompanhamento da pessoa.  
 
Depois da sua aceitação, O Aop tem que preencher com a 
pessoa uma Ficha de acompanhamento individual que servirá 
de banco de dados e permitirá o seguimento da implementação 
do próprio Plano de acção.  


Ferramentas à 
utilizar 
 
� Exemplar de um 


plano de acção: 
anexo 14 


 
� Ficha de 


acompanhament
o individual: 


      anexo 15 


IV- Acompanhamento individual 


Ferramentas a usar: 
 
� Ficha de pré- 


inscrição: Anexo 8 
 
 
� Ficha de inscrição : 


Anexo 9 
 







 


 
ESSOR –Maio 2010 12 


 
2) As visitas ao domicilio 


 
2-1) Programar as visitas ao domicílio 


Antes de realizar as visitas no terreno, programar as visitas em 
função dos locais de habitação das pessoas e das 
disponibilidades delas. Estudar os dados que recolheu sobre 
esta pessoa para melhor preparar a entrevista e adaptar as 
vossas perguntas em função da situação da pessoa (formação, 
estagio, auto emprego ou procura de emprego). Para fazer uma 
boa avaliação do candidato, esta etapa de preparação é 
importante. 
 
O planeamento semanal de trabalho definido nas reuniões 
semanais junto da Coordenação do Sérvio UPA ajudará para 
programar as visitas de terreno. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O 


planeamento 
semanal do 
AOP: anexo 6 


 
 
2-2) Realizar as visitas ao domicílio e preencher a ficha de 
acompanhamento  


Estas visitas vão permitir avaliar a motivação e os graus de 
compromisso da pessoa no seu processo de formação e 
emprego, conforme as previsões definidas no Plano de acção da 
pessoa?. 
Preencher  a ficha de registro das visitas domicialiarias e a ficha 
de acompanhamento invidiual: 
� Notar a data, o nome da pessoa, a natureza do encontro, o 


lugar da visita 
� Avaliar o estado de motivação do candidato e o seu grau de 


compromisso,  
� Registar os diferentes pedidos e interrogações,  
� Assinalar as evoluções em relação aos objectivos fixados 


(procura de emprego, de estágio...)  
� Notar as orientações que propôs.  
 
Quando situações parecem difíceis à resolver, pedir conselhos 
aos vossos colegas, aos presidentes das associações 
comunitárias ou o responsável de UPA para dar respostas 
adaptadas a ocasião da próxima visita. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O plano de 


acção: anexo 14 
 


� Ficha de 
registro das 
visitas 
domiciliarias: 
anexo16 


 
 
� Ficha de 


acompanhamen
to individual: 
anexo 15 
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3) As visitas ao Centro de Formação  
 
As visitas nos centros de formação são realizadas cada semana 
e permitem saber se o curso esta em conformidade com as 
expectivas en termos: de funcionamento, de material, de 
conteudo e de methologia. Essas visitas vão permitir identificar 
as dificuldades que o centro esta a encarar . Quando o AOP vai 
num centro de formação, ele tem que trazer o guião de 
acompanhamento das formações. Para cada curso, o AOP vai 
preencher um guião entrevistando o monitor e os beneficiarios. 
En relação a assiduidade dos cursantes, O AOP vai recolher a 
ficha de presencia com o monitor para entregar ao tecnico 
durante a reunião semanal. 


Ferramentas à 
utilizar 
� Guião de 


acompanhamen
to das 
formações : 
anexo 17 


� Ficha de 
presença no 
Centro de 
formação: 
anexo 18 


 
 
4) Organizar correctamente as fichas de acompanhamento  
 
Uma vez as visitas realizadas na semana, arquivar as fichas de 


acompanhamento, ordenadas por ordem alfabético na pasta 1 “Beneficiários”. Estas 
fichas serão analisadas semanalmente junto da Coordenação do Serviço UPA e 
servirão para redigir os relatórios mensais. 


 
5) Se o candidato desiste 
 
5-1) Fazer uma visita ao candidato o mais cedo possível  
 


No âmbito de uma desistência ou ausências repetidas de um 
candidato na formação ou no estágio, deverá fazer uma visita 
para conhecer a(s) razão(oes) da ruptura do Plano de acção. 
Logo que estes abandonos forem conhecidos, a visita ao 
domicílio do candidato torna-se prioritária e deve ser tratada 
rapidamente. Não esquecem de preparar a vossa intervenção 
junto do candidato, adaptando as vossas perguntas! Alguns 
exemplos de perguntas:  
 
� Todo se passa bem no decorrer da formação ou do estágio?  
� A formação responde às suas expectativas? Fez a correcta 


escolha da formação? 
� Abandona por razões pessoais ou familiares?  
� Deseja uma ajuda específica para o problema que encontra?  
� Quer pôr fim ao seu compromisso (modificar o Plano de 


Acção)?  
 
Não esquece de inscrever o motivo na ficha de 
acompanhamento e de informar o responsável de UPA de 
modo que um acompanhamento específico seja iniciado 
rapidamente. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O plano de 


acção 
individual:  


   anexo 14 
 
� Ficha de 


acompanhamen
to individual:  


     anexo 15 
 
� Ficha de 


registro das 
pesquisas 
domiciliarias. 
Anexo 16 
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5-2) Acompanhar o candidato de modo que resolva o seu problema 


 


 
 
IV- Reuniões de trabalho entre UPA, a Associação e o AOP 


 
    1) Os diferentes tipos de reunião 
 
 


 
Reuniões mensais 


� Participantes: Coordenação do serviço UPA, o Presidentes da associaçõe onde 
decorre a reunião, todos os AOP; 


� Objectivos: Analise e avaliação do mês passado; planificação do próximo mês; 
Informação das associações e dos AOPs sobre as actividades gerais do Serviço 
UPA; 


� Resultado concreto: Um plano de acção para o próximo mês; recomendações 
para o trabalho 


� Data / lugar: Cada sexta-feira da 1era semana do mês (8h30-11h30), no UPA ou 
nas associações comunitárias. 


 
Reuniões semanais 


� Participantes: Coordenação do serviço UPA, todos os AOP 
� Objectivos: Analise e avaliação da semana passada; planificação da próxima 


semana; Resolução dos problemas; Troca de informação e experiencia entre os 
AOPs e a Coordenação do Serviço UPA. 


� Resultado concreto: Um plano semanal para cada AOP para a próxima semana; 
recomendações para o trabalho. 


Uma vez identificadas as razões do abandono do candidato, 
propor a ele a continuação do seu Plano de acção, de uma 
forma renovada. Para isso, deve seguir três fases:  
 
� Fixar os novos objectivos à atingir: Definir junto do candidato 


quais são os objectivos que quer atingir para resolver a sua 
situação.  


� Quais são os meios e recursos disponíveis? Solicitar os 
conselhos do responsável de UPA ou do Presidente da 
associação comunitária em função das dificuldades 
encontradas pelo candidato. 


� O plano de acção: Renovar o compromisso recíproco entre o 
candidato e AOP (Plano de acção), e determinar a frequência 
dos encontros para realizar o acompanhamento. 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O plano de 


acção: anexo 14 
 
� Ficha de 


acompanhamen
to individual:  


    anexo 15 
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Para avaliar os resultado da semana passada e orientar os AOPs na elaboração do 
plano da semana seguinte, a coordenação do Serviço UPA avalia os planos 
semanais com a ficha de avaliação do plano semanal que esta anexada. 
O objectivo principal é controlar a planificação semanal dos AOP, como forma de 
adequar as suas actividades para evitar disparidades, ao mesmo esta ficha orienta 
o AOP a planificar as suas actividades 
� Caso sejam realizadas actividades fora desta planificação deve se colocar uma 


nota que justifica o não cumprimento das actividades estabelecidas. 
�  
� Data / lugar: Cada sexta-feira (8h30-11h30), nas instalações de uma associação 


comunitária. 
 


 
 
2) Preparação das reuniões 
 


2-1) Reunir e ordenar todas as informações necessárias para a reunião  
 
Antes das reuniões (semanais e mensais), precisa reunir e 
organizar todas as informações necessárias para o bom 
desenrolar da sessão:  
 
� As fichas de acompanhamento individual; 
� O relatório mensal do AOP; 
� As fichas de pesquisa as empresas, 
� As ficha de registro das visitas domiciliarias, 
� As diversas perguntas que deseja apresentar durante a 


reunião (dificuldades administrativas, materiais, pessoais). 
 
Esta preparação permitirá ao responsável de UPA 
efectivamente de organizar a reunião, de respeitar a duração da 
reunião e trazer mais rapidamente informações às vossas 
perguntas e dificuldades.  


Ferramentas à 
utilizar 
 
� O relatório 


mensal do 
AOP: anexo 19 


� Planeamento 
semanal : 
anexo 6 


� Plano de acção 
mensal : anexo 
20 


 
 


 
ATENÇAO: para o bom funcionamento das reuniões de balanço mensais, os relatórios 
mensais têm que ser redigidos, validados pela associação e enviados a Coordenação 
do UPA, até a terça-feira da 1era semana do mês (quer dizer 2 dias antes da reunião, 
sabendo que a reunião mensal é organizada na sexta-feira da 1era semana de cada 
mês) 
 
2-2) Identificar os temas e as perguntas que deverão ser trabalhados  
Por exemplos: Como melhorar a formação emprego? Como melhor trabalhar com os 
centros comunitários? Os vossos comentários e a vossa participação são importantes 
para o Serviço UPA e os seus parceiros. É necessário igualmente recordar-se que as 
reuniões de trabalho são espaços de troca, partilha de conselhos e de testemunhos. 
Não hesitam a exprimir-se. 
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VI) Inserção no mercado de emprego 
 
Objectivos: A essença do serviço UPA de ajudar os jovens carentes desempregados a 
integrar o mercado de emprego o de auto emprego. 
 


 
 
1) Identificação das empresas que podem acolher estagiarios o 
empregadores. 
 


 
 
 
O A.O.P.  tem que visitar as empresas do seu bairro para 
apresentar o Programa Upa e para que as empresas terem 
conciensa que os beneficiarios da UPA são formados. 
O AOP vai pesquisar com a ficha de prospecção das empresas para 
identificar se elas podem acolher um estagiario o se eles tem 
capacidade de empregar um beneficiario. 
O AOP vai entregar a empresa pesquisada 2 cartas de pedido de 
parceria. A empresa assina é devolve uma carta ao AOP e guarda a 
outra.  
  
Em total o AOP entregue os documento seguintes a empresa 
pesquisada: 
- Carta de pedido de parceria 
- Ficha de pesquisa as empresas 
- Panfleto UPA 
- Boletim informativo 
 


Ferramentas à 
utilizar 
 
� Ficha de 


prospecção  
das 
empresas: 
anexo 21 


� Carta de 
pedido de 
parceria 


Durante a reunião semanal o AOP entrega a ficha de pesquisa as empresas e a carta de 
pedido de parceria assinada ao Tecnico da UPA 
 
 
 
VII- Auto Emprego e Micro Credito 
 
OBJECTIVOS 


 Geral: 


Apoiar à inserção económica dos desempregados em meio urbano através do acesso 


ao micro-credito, emprestimo de kits e apoio tecnico para a melhoria das condições 


socio-económicas e a geração de rendimentos de pessoas sem oportunidade nenhuma 


de emprego. 
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Específicos: 


• Incentivar o auto-emprego para jovens que não conseguem aceder ao mercado 


do trabalho formal ou aqueles que têm o negócio como actividade preferida; 


• Capacitar os jovens seleccionados em matéria de gestão financeira e de vendas; 


• Fazer acompanhamento específico em prol da abertura e melhoria de negócios 


e ajudá-los a ingressar numa instituição de micro-crédito 


 


As diferentes etapas do processo 


 


a) Identificação dos beneficiarios: 


 
 Caso 1: O beneficiario da UPA já esta a desnvolver uma actividade  


A identificação dos beneficiários é feita nos bairros suburbanos onde o 


Serviço UPA identifica os beneficiarios da UPA que já estão a 


desenvolver umé negocio. Para a identificação e inscrição dos 


interessados, os AOP usam uma ficha diagnóstico, que é um 


questionário que serve para apurar a viabilidade, a idoneidade e tipo de 


negocio.  


 
  Caso 2: O beneficiario da UPA já esta a desnvolver uma actividade  


Um benefciario manifesta a vontade de criar um negocio. Nesse caso, o 


AOP preenche com o beneficiario a fIcha de avaliação dos 


potencialidades do beneficiario para desenvolver um negocio. 


 
b) Pesquisa do local    


Quando um beneficiario esta a procura dum espaço para desenvolver a 


suas actividades, o AOP pode ir ver e avaliar o local encontrado com o 


beneficiario e preencher a ficha de pesquisa de espacio. 


 
c) Monitoria     


Quando o beneficiario já esta a desnvolver actividades, o AOP planifica 


visitas ao beneficiario com o Tecnico de Auto emprego e visita a micro 


empresa com a ficha de avaliação do desenvolvimento do negocio. 


� Ficha de 
diagnostico do 
perfil do candito 
no âmbito do 
SAME:anexo 22 
 


� Ficha de 
avaliação das 
potencialidades 
dos beneficiários 
para desenvolver 
um 
negocio:anexo 23 


 
� Ficha de 


pesquisa de 
espacio: anexo 24 


 
 
 
 
 


 
� Ficha de 


desenvolvimen
to do negocio 


Anexo 25 
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Anexos 


Organização 
� Anexo n°1:  O quadro informativo 
� Anexo n° 2:   Auto avaliação da arumação do BFE 


 
Divulgação das informações dos beneficiarios e dos parceiros  


Anexo n°3:  Ficha descritiva do serviço UPA   
� Anexo n°4:  Ficha da missão AOP  
� Anexo n°1:  O quadro informativo 
� Anexo n°5:  Fichas de apresentação dos parceiros 
� Anexo n°6 Planeamento semanal 
� Anexo nº7:    Controlo do plano semanal  
� Anexo n°8: Planeamento das  formaçãoes 
� Anexo n°9: Planeamento do curso 
� Anexo nº10:    Ficha de registo das colocações mensais em estágio e mercado de 


emprego e auto-emprego e acesso aomicrocredito. 
 


Identifiação e registro dos beneficiarios  
� Anexo n°11:  Registo das visitas no Balcão de Formação e Emprego (BFE) 


 
Acompanhamento da formação 


� Anexo n°12:  Ficha de pré inscrição 
� Anexo n°13:  Ficha de inscrição 
� Anexo n°14 Plano de acção entre o Serviço UPA e o beneficiário 
� Anexo n°15:  Ficha de acompanhamento individual  
� Anexo n°16:  Ficha  de registro das visitas domiciliarias 
� Anexo n°17:  Guião do acompanhamento das formações 
� Anexo n°18:  Ficha de presença no Centro de Formação 
� Anexo n°10:    Ficha de registo das colocações mensais em estágio e mercado de 


emprego e auto-emprego e acesso aomicrocredito 
 


Preparação das reuniões de trabalho 
� Anexo n°6:  Planeamento semanal 
� Anexo n°7:  Controlo do plano semanal   
� Anexo n°19:   Relatorio mensal do AOP. 
� Anexo n°20:   Plano de acção mensal. 


 
Inserção no mercado de trabalho 


� Anexo nº21:    Ficha de prospecção das empresas 
 


Auto emprego 
� Anexo nº22: Diagnostico do perfil do candidato no âmbito do Serviço de Apoio 


as Micro Empresas (SAME) 
� Anexo n°23:  Ficha de avaliação das potencialidades dos beneficiários para 


desenvolver um negocio. 
� Anexo nº24:    Ficha de pesquisa do espaço 
� Anexo n°25:    Ficha de avaliação do desempenho da micro -empresas  
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Anexo n°1 : Quadro informativo dos BFE 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


BALCAO FORMACAO EMPREGO 
Associação comunitária do bairro de ___________ 


O Serviço UPA 


Planeamento semanal do AOP 
EVENTOS – REUNIOES 


Paceiros do UPA 


Formação 1 


Agenda das Formações 


Formação 2 


 
Formação 3 


 
Formação 4 


 


CFP 1 CFP 2 
 


CFP 3 
 


CFP 4 
 


Historias vividas 
 


Boletim informativo do UPA 


INEFP 
 


 
Logo da 


associação 
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Anexo 2: Ficha de auto avaliação da arrumação do BFE 
 


1- Avaliação do quadro informativo 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
2- Arrumação das pastas 


 
a) Pasta de beneficiários 


 
b) Pasta de informações 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


c) Pasta de gestão do BFE 
 


1 Logo da associação  
2 Ultimo boletim informativo  
3 Formações em curso  
4 Preço das formações  
5 Lista de beneficiários em formação  
6 Lista de beneficiários em estagio  
7 Plano semanal  
8 Descrição do Serviço Upa  
9 Parceiros financeiros  
10 CFPs  
11 Espaço onde a próxima reunião vai decorrer  


  
Assinadas pelo 
beneficiario 


Arranjada por 
ordem alfabetica 


Preenchimento 
das fichas  


1 
Fichas de acompanhamento 
individual 


 
  


2 Planos de ação    


1 Fichas descritivas do serviço UPA  
2 Fichas descritivas do AOP  
3 Fichas de apresentação dos parceiros  
4 Planejamento das formações  


5 
>5 Panfletos para efeitos de pesquisa as 
empresas 


 


6 >5 Fichas de pesquisa das empresas  
7 >5 cartas de pedido de parceria as empresas  


8 


Outras informações fornecidas pelo UPA 
....................................................................... 
 
....................................................................... 
 


 


 
Arranjada por 
ordem cronológica 


Arranjada por 
ordem alfabetica 


1 Registro das vistas    
2 Planeamento semanal do AOP    
3 Relatórios mensal do AOP   
4 Actas das reuniões das reuniões    
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Anexo n°3 : Ficha descritiva do serviço UPA : panfleto UPA 
 
Síntese do processo de um beneficiário do serviço UPA 


 Metodologia e ferramentas 
Previsão de 
calendário 


1) Registo  


 
Os Balcões Formação Emprego (BFE), estabelecidos nos centros comunitários, 
são lugares que dão acessos à informação sobre as oportunidades de formações 
profissionais. Esses Balcões são animados através das permanências realizadas 
pelos Agentes de Orientação Profissional (AOP).  
 


Regularmente 


2) Inscrição 


 
Para a pessoa que deseja comprometer-se na diligência de acompanhamento 
com o serviço UPA, uma ficha de acompanhamento individual e um plano de 
acção (contrato de compromisso) são estabelecidos entre AOP e o candidato.  
 


1 Semana 


3) Serviço 
de 
Orientação 
aos Cursos 


 
O futuro candidato deve participar numa sessão de orientação às formações 
(Serviço de Orientação aos Cursos - SOC). Esta actividade visa identificar os 
candidatos fundamentados pelas formações e apoiar-lhos para definir os seus 
percursos profissionais 
 


1 semana 


4) Formação 
Profissional 


 
As formações são seleccionadas em função do pedido dos candidatos para 
facilitar as suas integrações profissionais. Os candidatos juntam-se aos centros de 
formação (públicos ou privados) acreditados pelo governo. Existe cinco 
domínios principais de formação: hotelaria, industria, automóvel, Serviços e 
agricultural.  
 


3 meses à 1 
ano 


5) Serviços 
de 
Orientação 
ao Trabalho 


 
O Serviço de Orientação ao Trabalho (SOT) sectorial, esta actividade visa a 
preparar o formando as attitudes a ter para o estagio profissional. 
 
O SOT reforçado capacita os jovens as tecnicas de procura de emprego. La, os 
jovens refletem sobre : 
 - Auto confiança, e auto estima 
- Elaboração  de CV 
- Simlulações de entrevista 


2 horas  
 
 
 
4 dias 


6) Estágio 
A formação profissional é completada por um estágio convencional entre as 
empresas e os centros de formação. O estagiário será avaliado sobre estas 
aptidões na empresa e obtido um diploma no fim da sua formação 


3  meses 


7) Inserção 
Emprego 


 
O candidato enriquecido desta experiência começa a sua procura de emprego 
com o apoio do serviço UPA. Para tal, A UPA, elabora CV e cartas de pedido de 
emprego para as empresas. 
 


Atendimento 
diario  


8)  Serviço 
de Apoio as 
Micro 
Empresas 


 
O SAME é uma celula de apoio e acompanhamento aos beneficiairos da Upa que 
estão a desenvolver um negocio ou quem tem a vontade de criar uma micro 
empresa. Esse serviço facilita o acceso au micro credito e um kit. 
 
O S.O.A.E para a elaboração do plano de negocio é um serviço do SAME que 
capacita os jovens a elaborar o seu plano de negocio. 
 
O S.O.A.E para encontrar soluções as dificultades é um serviço  do SAME que 
consiste em reunir os micro empresarios para juntos identificar as dificuldades e 
aproveitar da sinergia e da experiença de os outras para encontrar soluções. 


 
Atendimento 
Diario 
 
1 semana 
 
 
Meio dia 
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Anexo n°4 : Ficha da missão AOP 
 
Quem são os Agentes de Orientação Profissional (AOP´s) ? 
Os Agentes de Orientação Profissional são pessoas identificadas pelas associações 
comunitárias dos bairros onde desenvolvem actividades junto do Serviço UPA. 
 
Missão do AOP 
Os Agentes de Orientação Profissional desenvolvem actividades de uma forma 
organizada e coordenada com o Serviço UPA. Os agentes devem ter sempre em mente 
que a função principal do seu trabalho é possibilitar aos beneficiários melhorias de 
renda consequente melhoria de vida, e isso se da através de uma forma especializada e 
profissional adequada. Deve ainda deter conhecimentos sobre o dia-a-dia da sua 
comunidade e ser acima de tudo bastante hábil no trato com as pessoas que procuram 
informações nos Balcões de Formação Emprego. 
 
Actividades a desenvolvidas pelos AOP´s 
I- Promoção e informação sobre as actividades do UPA 


� Permanência no Balcão de Formação Emprego. 
� Divulgação do Balcão de Formação Emprego. 
� Identificação dos beneficiários 
� Visitas domiciliárias 
� Identificação dos problemas do beneficiário no bairro 
 


II- Acompanhamento personalizado 
� Encaminhamento dos beneficiários aos centros de formação 
� Acompanhamento dos beneficiários durante e depois da formação 
� Ser capaz de dar informações aos beneficiários sobre as actividades 


desenvolvidas  
� Ter o conhecimento de todos os centros de formação e parceiros do UPA 
� Manter a ligação entre os centros comunitários e o serviço UPA 
� Facilitar informações nos balcões, servir de eixo se ligação entre comunidade e 


os serviços UPA. 
� Pesquisar sobre a situação do beneficiario 6 meses e um ano depois do estagio 
 


III – Participação na condução dos projectos do UPA 
� Transmitir toda a informação necessária 
� Apoiar o cursante na sua investigação de Estágio e Mercado de trabalho 
� Pesquisar empresas no seu bairro 
� Facilitar a implementação das acções do UPA / ESSOR sobre o terreno 
� Assegurar o acompanhamento, a evolução e a continuidade das acções do UPA 
� Pesquisar todas as iniciativas de formação profissional e emprego 
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Organização 
� Os AOP´s realizarão reuniões semanais, junto do Serviço UPA, onde se fará o 


balanço das actividades e as suas planificações. As reuniões serão realizadas 
nos bairros comunitários em coordenação com o serviço UPA. 


� Os AOP´s desenvolverão as suas actividades 8 horas por dia de segunda a 
sexta-feira, em caso de necessidade, desenvolverão actividades até aos sábados 


� O AOP é responsável directo pelo sector “Formação e inserção profissional” da 
sua associação; 


� O AOP presta conta das suas actividades a associação, é a pessoa que deve estar 
a disposição do serviço UPA 


� Aos AOP´s trabalharão o tempo inteiro e têm direito a férias de 30 dias por ano 
� As associações comunitárias devem ter um conhecimento dos parceiros do UPA  


 
Avaliação 


� Os AOP‘s serão submetidos a avaliação do desempenho das suas actividades 
num período semestral. 


� A avaliação consistirá no seguimento e supervisionamento das tarefas que lhes 
foram incumbidas 


� Em caso da avaliação não for satisfatória, o agente será dispensado de 
desenvolver as actividades de formação profissional. 
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Anexo n°5: Fichas de apresentação dos parceiros 


 


Associações Comunitárias de Base (OCB): 
� Divulgar as actividades na comunidade; 
� Identificar e acompanhar os beneficiários. 


 


 


Centros de Formação profissional (CFP): 
� Fornecer acções de formação; 
� Apoiar a procura de estágios e emprego. 


 


 


Ministério do trabalho(INEFP): 
� Enquadramento institucional; 
� Apoio a mobilização dos actores. 


 


 


Sector privado: 
� Oferecer vagas de estágios e de emprego. 


 


 


Instituições de Micro-finanças: 
� Acesso ao micro-crédito para auto-emprego. 


 


 


Universidade: 
� Realização de pesquisa, estudos e avaliação. 


 


 


ESSOR(UPA): 
� Financiar e animar o Serviço Upa 
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Anexo n°6 : Planeamento semanal do AOP 
 
NOME : __________________________  BAIRRO: ____________________   
  Quartier : 


Semana do :     /      /         à :     /      / 
 


 
 


Segunda-
feira 


Terça-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira 


M
A


N
H


A
 


     


T
A


R
D


E
 


     


R
es


ul
ta


d
os
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Anexo n°7 :  Ficha de avaliação do plano semanal 
 


 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 


√ Óptimo 
X Não tem 
O Tem que 


melhorar 


N° Descrição da actividade Realizado AVALIACAO 
1 Atendimento ao Balcão   


2 Visitas domiciliarias aos seleccionados ao 
curso 


  


3 Visitas domiciliarias aos beneficiários em 
formação 


  


4 Visitas domiciliárias das pessoas que não 
conseguiram um estágio 


  


5 Visitas domiciliarias dos formados sem 
emprego para o SOT reforçado o  e orientação 
Auto emprego 


  


6 Visitas domiciliarias das pessoas que 
desistiram 


  


7 Visitas de pessoas que desenvolve um auto-
emprego 


  


8 Visitas aos CFP   


9 Pesquisa das empresas   
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Anexo 8: Ficha de pre-inscrição ao S.O.C 


 
BFE: _______________________________ 


 
Curso:________________________________ 


 


Nome Classe Contacto 
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Anexo n°9 : Ficha de inscrição ao S.O.C 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 


NOME: ________________________________       Apelido:___________________________ 
 
 
Endereço: ______________________________        Tel/Cel: ___________________________ 
 
Ponto de referencia:  ___________________________________________________________ 
 


___________________________________________________________ 
 
Data de nascimento: ___________________________________________________________ 
 
B.I./ CP N° _____________   Data de emissão ___/___/___ Local de Emissão:____________    
 
Estudante: Sim(  ) Não(  ) 
 
Nivel:______________________    
 
Profissão: __________________                                       Trabalhando: Sim (  )  Não (  ) 
 
Em quê : __________________                                         Renda pessoal :_________________ 
 
N° de membros da familia:___________                        N° de dependentes:_____________ 
 
N° de pessoas trabalhando:___________                       Outra renda: ___________________ 
 
Renda familiar:_____________________ Regular (  )    Carente (  ) 


 
CURSOS 


A realizar Expectativas 


1   


2   


3   


 
Obs.:_______________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________________________________________________________________ 
 
 
Data:___/___/_____                                                                        Responsavel: ___________________________ 
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Anexo 10: Planeamento das formações 
 


Curso 
Custo 


por 
aluno 


Centro de 
formação 


Número 
de vagas 


Data de 
início do 


curso 


Data de 
fim do 
curso 


Número 
de horas 


Data para 
inscrição 


Data 
limite de 
inscrição 


 
Data 


do 
SOC 


    __ / __  /__      
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Anexo°11: Planeamento do curso 


 


Programação dos cursos  


Curso : 


Inscrições :          ATÉ    ____  /____  /____ 


Centro de formação: 


Custo total do curso : 


Contribuição do aluno : 


Data de início do curso :             ____  /____  /____ 


Data de fim do curso :                 ____  /____  /____ 


Horários semanais do curso: 
2ª : 
3ª : 
4ª : 
5ª: 
6ª: 


 
 
NB: A afixar no quadro informativo após a validação do curso pelo Serviço UPA, e 
mínimo 15 dias antes da data limite da inscrição. 
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Anexo n°12 : Ficha de registo das colocações mensais em estágio, mercado de emprego 
e Auto Emprego e acesso ao Micro-crédito 
Mapa de colocação em estágios e no mercado de emprego 
 
Nome do AOP------------------------------------- 
Mês------------------------------------ 
Bairro----------------------------------------------- 
 
Colocação em estágios 


N. Data Nome Curso 
Área de 


colocação  Local de estágio  
Ano de 


formação Observação 


1 
  
 


 
 
          


2   


  
 
           


3   


  
 
           


4   


  
 
           


5   


  
 
           


6   


  
 
           


7   


  
 
           


8   


  
 
           


9   


  
 
           


10   


  
 
           


11  


 
 
      


12  


 
 
      


13  
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Colocação no mercado de trabalho 


N. Data Nome Empresa 
Função 


ocupada Curso 
Área de 


colocação  
Local de 
estágio  


Ano de 
formação Observação 


1 
  
 


 
 
  


  


        


2   


  
 
 


  


          


3   


  
 
 


  


          


4   


  
 
 


  


          


5   


  
 
 


  


          


6   


  
 
 


  


          


7   


  
 
 


  


          


8   


  
 
 


  


          


9   


  
 
 


  


          


10   


  
 
 


  


          


11 


 
 
  


  


     


12 


 
 
  


  


     


13 


 
 
  


  


     


14 


 
 
  


  


     


15 


 
 
  


  


     


 







 


 
ESSOR –Maio 2010 33 


 
 
Auto Emprego e Acesso ao Micro crédito 


N. 


Data de 
inicio de 
actividade 
de auto 
emprego Nome 


Beneficio dum 
curso de FP 
e/ou estágio 


(descriminar a 
área de FP 


e/ou estágio e 
a data) 


Formado em 
gestão de 
pequenos 
negócios 
(descriminar 
a data) 


Local de actividade do 
seu auto emprego  


Acesso a 
um micro 


crédito 
Nome da IMF que 
concedeu o crédito 


1 
  
 


 
 
  
         


2   


  
 
 
           


3   


  
 
 
           


4   


  
 
           


5   


  
 
           


6   


  
 
           


7   


  
 
           


8   


  
 
           


9   


  
 
           


10   
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Anexo n°13 : Ficha individual de Registro das visitas no BFE   
 


 


 
Historial das visitas do beneficiário ao BFE 


 
N°  
Fr 


Data Motivo da visita Conselhos 
Dados 


Assinatura do 
beneficiário 


     


     


     


     


     


     


 
 
 


    


     


 


 


 


Nome do beneficiario  


Idade  


Sexo  


Agregado familiar  


Rendimento da 
familia 


 


Nivel Escolar  


Ocupação actual  


Bairro  


N° do BI  


Número de telefone  
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Anexo 14: Plano de acção entre o Serviço UPA e o beneficiário 


 
O Centro de Informação e Inserção Profissional (Serviço UPA), Rua Coimbra, n° 287, 
bairro de Malhangalene, Maputo, representado por Christophe Legay, Responsavel 
do Sector de Formação e Inserção Profissional. 
E 
O Srª/Sr ________________________________________ morador/a do bairro 
_____________________ e portador do B.I. n° _________________, cursante de 
_____________________ , no Centro de Formação de ______________, a baixo 
designado “Beneficiário”, 
E 
A Associação _______________ , sito na Av. _________________, Bairro _________, em 
Maputo, representado por ______________________________. 
As partes assinam o presente contrato de percursos de formação profissional, estágio 
de profissional e Inserção no mercado de trabalho. 


 


Obrigações do beneficiário 
Etapa 1: Formação profissional 


• Participar integralmente na formação profissional; 
• Ser assíduo e pontual durante o processo de formação profissional, 
• Assimilar com rigor e responsabilidade os conteúdos transmitidos durante as 


aulas no CFP e garantir a aplicabilidade do conhecimento adquirido; 
• Cumprir o regulamento do Centro de Formação profissional, 
• Participar em todas as actividades referentes à formação profissional, 
• Manter informado o AOP e Serviço UPA sobre os procedimentos do curso. 


 
Etapa 2: Serviço de Orientação ao Trabalho (SOT) 


• Participar integralmente no Serviço de Orientação ao Trabalho, 
• Assimilar as matérias transmitidas e cumprir a sua aplicabilidade. 


 
Etapa 3: Estágio profissional 


• Participar no processo de procura de vaga para estágio; 
• Participar integralmente no estágio profissional segundo a convenção do 


estágio; 
• Ser assíduo e pontual no sector de estágio; 
• Assimilar integralmente as experiências transmitidas no sector de trabalho; 
• Cumprir as regras de trabalho estabelecidas pela empresas, 
• Participar em todas as actividades definidas pela empresa  referentes ao estágio 


profissional. 
 
Etapa 4: Inserção no mercado de trabalho 


• Participar na procura de vaga para emprego através de cartas, 
• Informar permanentemente o Serviço UPA e os respectivos AOP sobre a sua 


situação actual (emprego, tipo de emprego, local de emprego, etc), 
• Informar o Serviço UPA sobre os instrumentos (cartas, Currículo Vitae, etc) 


necessários para a procura de emprego  
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Sanções disciplinares 
Artigo 1: Faltas, desistências e Sanções 
Ao beneficiários que não cumprirem as obrigações acima descritas, são aplicadas as 
seguintes sanções: 


• Descontos da bolsa de transporte  durante a formação e estágio profissional por 
cada falta cometida sem justificação. O desconto é de onze meticais (11.00,mt) 
por dia, 


• A participação na formação e estágio profissional é obrigatório a 100%. É 
permitido apenas 5 faltas justificadas durante a formação e 5 durante o estágio 
profissional, 


• Em caso de dimensão ou desistências, por razões não plausíveis, durante a 
formação, o beneficiário será obrigado a pagar todo o valor do curso em 
frequência. Esta sanção será aplicada aos beneficiários que infringirem o 
contrato após 15 dias de formação profissional. 


 
Artigo 2: Dimensões 


• É demitido imediatamente o beneficiário que durante a formação profissional e 
estágio profissional atingir excesso de faltas (ver artigo 1) e falta de cumprimento 
das obrigações acima descritas depois de 2 advertências ou em casos de roubo 


 
Artigo 3: Obrigações do Serviço UPA 


• Assistir os beneficiários durante a formação, estágio profissional e procura de 
emprego, 


• Apoiar os beneficiários através de bolsa de transporte durante a formação 
profissional e estágio profissional. 


• No final do curso ou durante o estágio, os beneficiários terão direitos a 
fotocópia de certificado da formação profissional. 


• O beneficiário receberá o certificado final (original) do curso após o fim de 
estágio profissional, 


• Acompanhamento individual dos beneficiários na procura de emprego 
(Currículo Vitae, cartas, etc). 


 
Artigo 4: Obrigações da Associação (AOP) 


• Apoiar os beneficiários em todas dificuldades durante a formação, estágio e 
acesso ao emprego, 


• Fazer acompanhamento do Beneficiário desde a formação até acesso ao 
emprego, 


• Manter informado o Serviço UPA sobre o estágio actual do beneficiário. 
 


 
----------------------------------------                            --------------------------------- 
Agente de orientação profissional                                          Cursante/Beneficiário 
 
 
 
--------------------------------------------                                           -------------------------------------- 
 
Associação Comunitária                                               Serviço UPA                                                                                        
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Anexo n°15 : Ficha de acompanhamento individual 
 


          
Ficha de acompanhamento individual 


          


Nome data de nascimento:____/____/_______ situação familiar 


          


Estudos 


Classe Grau Nome da Escola Desempenho: bom    Regular    Mal 


Classe Grau Ano que parou Motivo:  Económico  Motivação   Trabalho 


Classe Grau Ano que parou Motivo:Económico  Motivação     Trabalho 


          
Formação profissional 


Já fez curso de f. profissional? 


Sim 
Quais 
data   Onde 


  
Quais 
data     


  
Quais 
data     


Não Porque? Não sabe Dinheiro Estudos Tempo Pais 


Qual é o curso que realmente gostraia de fazer? Porquê? 


          


          


Fonte de recurso 


Trabalha?     De que?   
Tempo 
integral   


Tempo 
Parcial   Renda mensal 


Já trabalhou    de que?   
Quanto 
tempo   Integral Parcial Renda mensal 


Tem recursos próprios Familiar Amigos Negocios Outros Renda mensal 


          


          
Família 


Nome Parentesco  Idade Sexo 
Grau de 
estudo Estuda Trabalha Profissão Regular/biscate Rendimento/mês 


                    


                    


                    


                    


                    


                    


                    


                    


          


Casa 


Casa Própria Alugada Cedida Mora aqui quanto tempo? 


Parede Caniço Lata Cimento Teto Caniço Chapa Lata/papelão Piso   


N° de 
compartimentos Area Construída: Casa de banho 


Condição 
da moradia Boa Regular péssima 


Observações:  ___________________________________________________________________________________ 


 ___________________________________________________________________________________ 


 ___________________________________________________________________________________ 


Situação Regular Carente       


          


SOC 


SOC Sim   Não      


 Data   Onde?      


          


  


Data ____________________/______________/______________  Responsável  
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Data   Motivos       Comentário       


                    


                    


                    


                    


                    


                    


                    


                    


                    


                    


.............                   


          


Avaliação da activitadade 


          


Cursos 


Nome dos cursos 
Centro de 
formação   SOC 


Início do 
curso 


Fim do 
curso   


Frequencia 
média Aprovado Taxa 


1                   


2                   


3                   


4                   


          


Actividade   Entrada   Saída     
Motivo de 
Saída     


Cursos                   


Onde?                   


Estágio                   


Onde?                   


SOT                   


  Emprego       


Area de emprego 
Emprego 
entrada   Emprego saída Empresa 


  Data Tipo Data Motivo Renda onde/empresa   


                    


                    


                    


                    


                    


          


Impacto das actividades 


  


Situação antes 
do curso   depois do curso 


Sim (qual?) não 
mais 1 
mês 


Mais de 4 
meses 12 meses     Resultado   


Registo PS                   


Registo UPA                   
Bilhete de 
identidade                   


Cursos                   


Estágio                   


Emprego                   


Rendimento                   
Contrato de 
trabalho                   


INSS                   


N° de visitas 
domiciliárias                   


Duração de 
acompanhamento                   
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Anexo n°16 : : Ficha de registro das visitas domiciliarias 
 


 
 


Data Nome do 
beneficiario 


Motivo da visita N° 
casa 


Quart
eirão 


Unidade 
Comuna


l 


Situação do 
beneficiario 


Assinatura do 
beneficiario 
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Anexo 17  : guião de acompanhamento das formações 
Nome  
Do 
centro_______________________________________________________________________
____ 
Área de formação____________________________________        
Curso ministrado________________________________ 
Referente____________________________________________________________________
________ 
 
Semana de __________________ a _______________________200_______ 


Centro de formação 
Como está a decorrer 


a  formação 
 
 
 
 
 


 


Quais as principais 
dificuldades 


 
 
 


 


Observações 
 


 


Monitor 
 
 


Observações 
 


 


Beneficiários 
 
 


Comportamento dos 
beneficiários 


 


 


 
Assiduidade dos 


beneficiários 


 


Observações 
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Anexo n°18: Ficha de presença no centro de formação 
SERVIÇO – UPA 


Lista de Controle de Presenças 
Centro de Formação  .................... 


Curso de ............... 
 


Semana de___/___/___ á ___/___/___ 
 


Nº 
 


Nome 
 


Bairro 
 


2ª 
 


3ª 
 


4ª 
 


5ª 
 


6ª 
 


Observação 
1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         


10         
11         
12         
13         
14         
15         
16         


17         
18         
19         
20         
 
 
 







 


 
ESSOR –Maio 2010 42 


Anexo 19 : Relatório mensal do AOP 
Relatorio do mês de .............................................. 
Nome do AOP :  ................................................................. Bairro : ...........................................  
Data : ........../........./............ 
 I – Actividades previstas durante o mês 
 A/ Componente Formação Profissional 


� 1- 
� 2- 
� 3- 
� 4- 


B/ Componente Estágios Profissionais e Acesso ao Emprego  


� 1- 
� 2- 
� 3- 
� 4- 


C/ Componente Auto Emprego e Acesso ao Micro Crédito 


� 1- 
� 2- 
� 3- 
� 4- 


D/ Componente Concertação entre os parceiros 


� 1- 
� 2- 
� 3- 
� 4- 


II-Apresentação dos resultados do mês  
 Durante o mês Total do ano em 


curso 
Comentários 


Número total de novos registos no BFE    


Número total de visitas ao balcão 
(frequência) 


  


Número de visitas domiciliárias:  


 A cursantes em andamento   


Os já formados   


Alunos seleccionados   


Número de pessoas pesquisadas para o 
MC 


   


Número de pessoas que levantam crédito 
numa IMF 


  


Número de pessoas que criaram o seu 
próprio negócio 


   


Número de visitas nas empresas do bairro:  


Número de visitas aos estagiários nas   







 


 
ESSOR –Maio 2010 43 


empresas do bairro 


Número de visitas para pesquisar as 
empresas do bairro 


  


Número de pessoas do bairro colocadas 
em estágio 


   


Número de pessoas do bairro colocadas 
no mercado de trabalho 


   


 


III. Informação de beneficiários do bairro em relação aos cursos em andamento 
Nº Curso Nº de alunos Início Fim 


1     


2     


3     


4     


5     


6     


7     


8     


9     


10     


 


IV – Sumário qualitativo sobre as actividades realizadas  
NB: Juntar ao relatório todas as ferramentas utilizadas durante o mês (fichas de 
colocação em estágio, no mercado de trabalho, das pesquisas a pessoas para o AE e 
MC, de visitas domiciliárias) 
SOC : ………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 


………………………………………………………………………………………………… 


................................................................................................................................................... 


.................................................................................................................................................... 


Formação Profissional : ……………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 


..................................................................................................................................................... 


.................................................................................................................................................... 


.................................................................................................................................................... 


………………………………………………………………………………………………… 
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..................................................................................................................................................... 


...................................................................................................................................................... 


SOT : ………………………………………………………………………………………… 
..................................................................................................................................................... 


………………………………………………………………………………………………… 


………………………………………………………………………………………………… 


.................................................................................................................................................. 


.................................................................................................................................................... 


Estágio Profissional: ………………………………………………………………………...… 
………………………………………………………………………………………………… 


………………………………………………………………………………………………… 


.................................................................................................................................................... 


.................................................................................................................................................... 


Inserção no mercado : ………………………………………………………………………… 
...................................................................................................................................................... 


………………………………………………………………………………….......................... 


................................................................................................................................……….....… 


.……………………………………………………………………………………………………


................................................................................................................................................... 


Auto Emprego : …………………………………………………………………………....…… 
………………………………………………………………………………………………...… 


………………………………………………………………………………………………...… 


...................................................................................................................................................... 


....................................................................................................................................................... 


Micro crédito: ............................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................... 


.........................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................... 


....................................................................................................................................................... 
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V – Descrição das dificuldades encontradas 
 


 


 


 


 


 


 


 


VI - Perguntas diversas e comentários AOP 
 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


VII- Sugestões para melhoria do desempenho 
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Anexo n°20: Plano de ação mensal 


 
SECTOR DE FORMAÇÃO PROFISSIONAL 
A.O.P______________________________ Bairro________________ Mês___________de 
2009 


ACTIVIDADE OBJECTIVO RESULTADOS 
1. Balcão de 


Formação 
 Soc 


 
 
 


 
 


  


2. Formação 
Profissional 


 
 


 
 
 
 


  


3. Estágio 
Profissional 


3.1. Auto Emprego 
 
 
 


 
 


  


4. Mercado 
 
 
 
 


 
 


 
 


  


 







 


 
ESSOR –Maio 2010 47 


Anexo 21: Ficha de prospeção das empresas 
 


 
Data de visita: __________ 
 
 


 
Nome da empresa  


Pessoa  de contacto  


Cargo que ocupa  


Telefone  
 


E-Mail  


Endereço  


Telefone/ Fax  


Actividades  
da empresa 


 


Aceita estagiarios  
de que formação 


 


Informação geral sobre a 
empresa 
(anos de existença, numero 
de funcionarios, etc..) 


 


Comentarios (requisitos, 
tem vagas, etc...) 


 


Histórial ( numero de 
estagiarios ja acolhidos 
:nome/data/ area de 
formação, numero de 
beneficiarios empreguem, 
etc…) 


 


Seguimento da pesquisa 
( próximo encontro, 
informação que a empresa 
precisa, próximas etapas)  


 


 
Assinatura do pesquisador:                                            Data: 
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Anexo n°22 : Diagnostico do perfil do candidato no âmbito do projecto apoio ao 
micro-credito 


 
Diagnostico do perfil do candidato no âmbito do projecto apoio 
ao micro-credito 
 


I - Dados pessoais 
 
Nome_____________________________________Apelido  
Idade_____                Sexo_____                               Data de nascimento___/___/____  
 
Pass/BI ñ_______________ Data de emissão ____/___/____ Local  
Endereço: Bairro________________________________ Tel/Cel  
 
Posição na família_________________  Escolaridade______________ 
Chefe;Esposa, Filho, Outra(especificar)  Sabe Ler, Primaria,Secundaria, Media 
 
Agregado familiar_____________ 
Homens_______Mulheres_______Adultos_______Crianças_______Velhos  
Velhos>60anos; Adultos>18<60Anos; crianças<18Anos 
 
Já trabalhou? ⁭ sim   ⁭ não 
Onde______________________ Profissão  
 
Ocupação Actual____________________________       Nº de dependentes  
Negociante, Empregado, Biscateiro,Outras(Especificar)  
 
Nº de pessoas na família trabalhando________ Formal________ Informal  
 
Rendimento Familiar_______________ ⁭ Regular   ⁭ Carente  
 
Em que tipo de casa vive?   ⁭ Própia    ⁭ Alugada  


⁭ Vivenda/moradia Alvenaria   ⁭ Madeira e zinco  
⁭ Apartamento ⁭ Casa de bloco ⁭ Anexo 
⁭ Outro(especificar)__________________ 
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II - Seu projecto económico 
� Este parte vai permitir avaliar  se o projecto é realista 
 
Actividades a desenvolver 
Quais os serviços que deseja produzir ou explorar?  
 __________________________________________________________________________  
 


Para si, é de carácter inovador?  
 


Quais são os pontos fortes do seu projecto?  
 


Pontos fracos?  
 
Mercado visado 
A natureza do mercado: ⁭ local, ⁭ permanente, ⁭ sazonal, ⁭ ambulante 
Lugar / Sector geográfico definido para explorar?  
Qual clientela pensam poder ter? ⁭ adultos, ⁭ crianças, ⁭ empresas, ⁭ outros  
Quais serão os seus horários de trabalho?  
Iniciará diligências a sua clientela: ⁭ a noite, ⁭ os sabado e domingo 
Quem serão os seus fornecedores?  
Aspecto financeiro ao produto ou o serviço 
• Meios materiais 


� Qual é o  local queexerce a sua actividade (proprio, alugado outro...)?  
 ________________________________________________________________________  


Qual é o orçamento?  


� Quais são os materiais necessários? Qual é o estado do material? Qual é o 
orçamento? 


 


Material necessário Estado do material Orçamento 
   
   
   
   
   
   
   
 
• Meios financeiros 
 


Qual é seu contributo em capital? Qual é a natureza? (dinheiro, material)  


 


Qual é o montante de credito que necessita? (banco, família, amigo, outros...)  


 


Já beneficia de um empréstimo? ⁭ sim   ⁭ não 


Se sim, de quem?  
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- Qual é seu preço de venda dos seus produtos ou serviço 


O produto/ O 
serviço 


O valor do mercado O valor do 
fornecedor 


O valor de venda 


 
 


   


 
 


   


    


    


 
 


   


 
Analisa constrangimentos do seu projecto 
Constrangimentos em relação ao produto ou o serviço 
⁭ Difícil realizar/fabricar 
⁭ Difícil distribuir/fornecer 
⁭ Difícil compreender/explicar ao cliente 


 


Constrangimentos em relação ao mercado 
⁭ Em forte desenvolvimento 
⁭ Faz concorrência fortes 


 


Constrangimentos de meios 
⁭ Humanos (competências nos sectores da venda, negociação...) 
⁭ Técnicas (pouco ou não de equipamento...) 
⁭ Financeiros (investimento pessoal limitado...) 
⁭ Outros  


 


III - seu projecto pessoal 
� Este parte vai permitir avaliar a coerência homem/projecto 
 
Personalidade 
Quais são os seus traços de carácter pessoal? 
Qualidades:  
Defeitos:  
 
Motivações 
Uma reflexão é necessária para efectivamente ter em conta as suas motivações por um 
lado, assegurar-se de que não vai cometer erros no exercício da actividade após o 
financiamento. 
Quais são as suas motivações para fazer esta actividade: 
⁭ Ser independente 
⁭ Ter responsabilidades 
⁭ Alterar de vida 
⁭ Explorar uma oportunidade 
⁭ Aceder em melhor estatuto social 
⁭ Para aumentar os meus rendimentos 
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⁭ Outros  
 
Objectivo 
Qual é a vossa visão sobre a actividade que deseja ter a médio prazo?  
 __________________________________________________________________________  
 __________________________________________________________________________  
 
Competências e “knowhow” 
Nível de escolaridade:  
Já participou num Curso de formação profissional?    ⁭ Sim   ⁭ Não 
(Se Participou especifique) 


Tipo Data Resultado 
   


   


   


 
Já participou  numa formação em montagem e gestão de pequeno negocio? ⁭ Sim   ⁭ 
Não 


Se sim, gostaria ter uma reciclagem? 


⁭ Gestão, ⁭ Negocio, ⁭ Montagem do projecto, ⁭ Outros  
 
Constrangimentos pessoais 
Está disponível para preparar o seu projecto? (seguir formações) ⁭ Sim, ⁭ Não 


Se não, porquê?  


Quais são os seus constrangimentos financeiros actuais? 
⁭ carga de família, ⁭ pensão alimentar, ⁭ Outros  


Empréstimos constituiu uma ajuda para realizar o seu projecto? ⁭ Sim, ⁭ Não 
Podemos fazer-lhe um empréstimo para realizar o seu projecto? ⁭ Sim, ⁭ Não 
A sua família adere também ao seu projecto? ⁭ Sim, ⁭ Não 
 
 
 
 


Se possível: Acrescentar todos os documentos ou pessoas (nome dos 
empregadores...) que vai permitir de  justificar as seus experiências profissionais 
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Anexo 23: Ficha de avaliação das potencialidades do 
beneficiário para desenvolver o Auto emprego 


 
I - Dados pessoais 
 
Nome_____________________________________Apelido ________________________  


Idade_____                Sexo_____                               Data de nascimento___/___/____  


Pass/BI ñ_______________ Data de emissão ____/___/____ Local __________________  


Endereço: Bairro________________________________ Tel/Cel ____________________  


Ocupação Actual____________________________       Nº de dependentes __________  


Negociante, Empregado, Biscateiro, Outras(Especificar)  


 


II - Seu projecto económico 
 


Actividades Desenvolvidas 
 


Que tipo de actividade económica pretende desenvolver? _______________________  


 __________________________________________________________________________  


 


De onde surgiu essa ideia? __________________________________________________  
 


Já tem alguma experiença nessa actividade ? ___________________________ ________ 
 
Que condições reúne para exercer esta actividade? _____________________________  
  
Onde pensa desenvolver o negocio/onde esta a desenvolver? ______________________ 


Motivos que o levaram a escolher este local 


1. Zona comercial 
2. Zona industrial 
3. Residencial 


 


III – Habilitações Profissionais e Academicas 


Qual o seu nivel de escolaridade ? Primário____ Básico____ Médio____  


Que tipo de formação tem ? _____________________________ 


Já fez algum curso de gestão de pequenos negócios ? Sim___  Não_____              Já 


realizou alguma pesquisa para desenvolver alguma iniciativa de negócio ? Sim__Não_ 


 


Data:                                                                                             Assinatura:_____________ 
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Anexo 24: FICHA DE PESQUISA DO ESPAÇO para a Micro Empresa  


De ………………………………..…………………………….. 


 


I – Localização do empreendimento 


Endereço 


Bairro __________________________ 


Av/Rua _________________________ 


Celula  _________________________ 


Quarteirao nº____________________ 


nº _____________________________ 


 


II – Tipo de Zona (residencial, comercial, industrial) 


•  


III – Caracteristicas e condições do local (agua, luz, segurança, etc…) 


•  


•  


•  


IV – Necessidades do local (reabilitação, cadeados, etc…) 


•  


•  


 


V – Propriedade do local (aluguer, pessoal) 


•  


 


VI – Outros comentários adicionais 


 


 


Data da Pesquisa ____/_____/_____                      Assinatura:  
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Anexo 25: FICHA DE AVALIAÇÃO DESENVOLVIMENTO DO NEGÓCIO 


 
NOME DA EMPRESA:___________________________________________________ 


Nome dos Socios: ________________________________________________________ 


_______________________________________________________________________ 


_______________________________________________________________________ 


Area de actividade: 


_______________________________________________________________________ 


 
1- A empresa esta a produzir? ...................................................................... Sim:        


Não:  Não:           


Quanto produziu em dinheiro? 


No peneúltimo mês______________ 


Último Mês___________________    


2- A empresa Tem muitos clientes?............................................................. Sim:        Não:         


Qual a média de clientes Mensal/Quinzenal?__________                                                


3- A empresa conseguiu novos parceiros ? .................................................Sim:  Não    


Quantos _________ 


4- A empresa tem feito algumas promoções?........................................  Sim:             Não:  


5- A empresa tem feito alguma publicidade?............................................ Sim:   Não:  


6- A empresa tem encontrado algumas dificuldades ?.......................... ..Sim:            Não: 


7- Que dificuldades a empresa tem encontrado?  
•  


•  


•  


8- Como pensa superar as dificuldades encontradas? 
•  


•  


9- Evolução do fundo ( por a valor de contribuído de cada componente) 


 Inicio do 
negocio 


Dia de 
preenchimento 


Credito   
Negocio   
Outro trabalho:...........................................................   
Outro...   







 


 
ESSOR –Maio 2010 55 


10-Tem feito poupanças?........................................................................ Sim:            Não: 


11-Tem feito investimentos na empresa?..............................................  Sim :   Não:      


Nao: 


12-Se podesse receber apoio, que tipo de apoio técnico gostava de poder receber? 
•  


•  


•  


•  


•  


Observações: 


Quais problemas encara essa pessoa? 


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


................................................................................................... 


 
Quais soluções podemos propor ? 


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


.........................................................................................................................................................


................................................................................................... 


 
Data de visita:                                                                           Data da próxima visita 
 
- ......................                                                                           .............................. 
Tem alguma coisa a acrescentar?     Sim:   Não: 
Se Sim o que? 
____________________________________________________________________________


__________________________________________________________________________
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INTRODUÇÃO


A ESSOR, uma ONG francesa está a implementar em Moçambique vários projectos, um dos quais é o serviço UPA, que é um projecto implementado nas zonas suburbanas das cidades de Maputo e Beira. O projecto tem por objectivo a melhoria do acesso ao mercado do trabalho por parte dos jovens através da formação profissional.


No âmbito do projecto, a ESSOR já beneficiou cerca de 1306 jovens nas diversas áreas de formação. Deste jovens, cerca de 28.4% foram colocados no mercado de trabalho e 13.2% foram apoiados para desenvolverem seu auto emprego, através de fornecimento de KIT’s de trabalho e beneficiaram de um crédito.


Numa época em que ser empreendedor é quase que um imperativo como pode-se ver através dos níveis de desemprego apresentados na tabela 1, urge promover a inovação e o empreendedorismo, factores chaves para o crescimento e desenvolvimento sócio económico.


Tabela 1: Desempregados inscritos nas províncias por sexo em 2005


		Província

		HM

		Total %

		Homens 

		Mulheres

		% H

		% M



		Total do País

		14956

		100

		12054

		2902

		80.6

		19.4



		Niassa

		130

		0.9

		96

		34

		73.8

		26.2



		Cabo Delgado

		481

		3.2

		431

		50

		89.6

		10.4



		Nampula

		3397

		22.7

		3042

		355

		89.5

		10.5



		Zambézia

		101

		0.7

		85

		16

		84.2

		15.8



		Tete

		464

		3.1

		408

		56

		87.9

		12.1



		Manica

		708

		4.7

		589

		119

		83.2

		16.8



		Sofala

		5820

		38.9

		4336

		1484

		74.5

		25.6



		Inhambane

		1012

		6.8

		778

		234

		76.9

		23.1



		Gaza

		244

		1.6

		203

		41

		83.2

		16.8



		Maputo Província

		1638

		10.9

		1423

		212

		87

		13



		Maputo Cidade

		964

		6.4

		663

		301

		68.8

		31.2





Fonte: INEFP


Em Moçambique o desemprego constitui um problema sério onde diariamente, milhões de indivíduos sofrem a desilusão de não conseguir uma vaga de trabalho mesmo tendo alguma formação. Moçambique ocupa a 34ª posição na comparação de taxa de desemprego entre os vários países do mundo. Cerca de 21 % da população economicamente activa em Moçambique é desempregada (www.indexmundi.com, 2008).


Vários aspectos podem ser apontados para a elevada taxa de desemprego que se verifica em Moçambique e um dos prováveis factores que contribui para o elevado nível de desemprego pode ser o baixo nível de escolaridade que se verifica no país. Muitos dos jovens além de não ter uma formação profissional igualmente não apresentam um nível de escolaridade aceitável perante os empregadores. 


Uma vez que os números alcançados e citados anteriormente, não são satisfatórios, a ESSOR através do projecto UPA, resolveu intensificar o apoio ao desenvolvimento de postos próprios de trabalho. Assim, surgiu a ideia de criação de um Serviço de apoio ao Desenvolvimento do Auto emprego (SOAE). O Serviço, visa orientar os jovens com alguma formação a desenvolver seu próprio negócio, aplicando os conhecimentos adquiridos na área da sua formação.


O serviço de orientação ao auto emprego vai procurar criar um ambiente favorável para a criação de ideias inovadoras que possam proporcionar o desenvolvimento económico das comunidades onde o projecto operá.


Com a elaboração deste Manual, a ESSOR/UPA, pretende fornecer aos potenciais empreendedores uma ferramenta de apoio ao surgimento de ideias construtivas que poderão gerar novos negócios.


O presente manual encontra-se devidido em 7 (Sete) partes:


I – Serviço de Orientação ao Auto emprego – Razões do surgimento, condições para beneficiar do serviço, passos para o desenvolvimento da Actividade de Auto emprego e ou aceder ao micro crédito.


II – Conceitos do empreendedorismo – serão abordadas as várias formas de perceber o empreendedorismo, as principais caracteristicas e motivações dos empreendedores e será feita uma avaliação das capacidades empreendedoras dos futuros empresários.


II – O decurso empreendedor – será feita a ilustração das diversas fases do processo empreendedor, identificar os aspectos a ter em conta nas diferentes fases.


IV – Elaborando um plano de negócios – importância do plano de negócios, roteiro para a elaboração do plano e no final poderá elaborar o seu próprio plano de negócios.


V – Onde encontrar financiamento para iniciar o seu negócio – será feita a referência de fontes de financiamento existentes e quais os aspectos a considerar  para conseguir um financiamento para iniciar o seu negócio.


VI – Percursos a seguir para a legalização de uma empresa – serão abordados assuntos ligados a legalização das empresas (Locais, e passos).


VII – Anexos – Bibliografia Utilizada para a compilação deste manual e o roteiro para a elaboração do plano de negócios.


Na expectativa de que o presente manual poderá ajudar a tornar-se no empresário que deseja ser, estamos abertos a opiniões e sugestões que poderão ajudar na melhoria da qualidade desta versão.


I – SERVIÇO DE ORIENTAÇÃO AO AUTO EMPREGO


Conceito


É um serviço que tem por objectivo capacitar os beneficiários com ideias de negócio em como elaborar planos de negócios realistas e objectivos. O serviço surgiu no âmbito da componente de apoio aos beneficiários que tem ideias de criar seu próprio posto de trabalho e que não dispunham de ferramentas para elaborar um plano de negócios e nem como buscar financiamentos, junto de investidores (nacionais e ou internacionais).


Etapas fundamentais para criar uma micro empresa


Para aceder a um destes serviços, o beneficiário deve estar super motivado para desenvolver seu próprio negócio.
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II –  O CONCEITO EMPREENDEDORISMO


O que é emprendedorismo?


Algumas pessoas já nascem com maior qualificação para o empreendedorismo. Outras não têm tantos talentos inatos, mas isso não quer dizer que não possam aprender e desenvolver esses talentos. Esse desenvolvimento é fundamental para toda pessoa que almeja implantar e gerir um pequeno negócio.


O que você faria, o que nunca mais faria se ganhasse na loteria, totobola ou outro concurso que lhe tornasse milionário?


Os empreendedores normalmente procuram marcar a diferença e neste caso procuram fazer algo de novo ou melhorar o que já existe. Estes normalmente tem um desejo de mudar as coisas, melhorar a situação actual, dificilmente conformam-se com pouco e querem sempre mais do que uma vida melhor.


Existem várias difinições do termo empreendedorimo; Dornelas (2001) define o empreendedorimo como um processo que resulta na destruição da cadeia economica através da introdução de novos produtos no mercado que o tornam mais competitivo. 


De uma forma geral podemos definir o empreendedorismo da seguite maneira:


O empreendedorismo pode ser definido como a capacidade que um individuo tem de buscar em sua volta oportunidades de desenvolvimento individual e colectivo. O empreendedorismo resulta de uma atitude mental do individuo que engloba a criatividade e a inovação de ideias novas e ou melhoramento de ideias já existentes.


Segundo Silva (2007), O empreendedorismo pressupõe a existência de dois factores: a criatividade e a inovação.


A seguir pode encontrar um esquema da coexistência destes factores.


                                            Criatividade 









      Inovação               Empreendedorismo










(Silva, 2007)


Criatividade – Resultado de uma ligação e organização de conhecimentos que permitem com que as pessoas gerem novas ideias suprendentes que podem ser realizadas e julgadas uteis por tercéiros.


Inovação – Implementação prática e concreta de uma ideia criativa (seja ela nova e ou melhorada) que justifique reconhecimento por parte de terceiros.


Quem é o empreendedor?


Esta questão normalmente cria uma discussão entre os entendidos na materia quando colocada em um workshop ou outro tipo de encontro que junte vários academicos, empresários ou pessoas que trabalham com desenvolvimento de novos projectos.


Alguns defendem que o empreendedor é como um artista, um desportista, e tem uma série de caracteristicas que precisam ser descobertas, pois, se não forem descobertas ele pode não tornar-se empreendedor (Perez, 2005) citado por Silva (2007).


Muitos ainda são os que usam o termo empreendedor para definir um empresário, no entanto, um empresário não é necessáriamente um empreendedor.


O empresário


Sinónimo de cautela. Consegue a empresa, porque montou, comprou ou herdou, mas sua actuação limita-se a administrar a companhia da maneira que a mesma se encontra montada. É muito conservador, não gosta de correr riscos. Este para colocar um projecto em prática não faz grandes esforços, pois não acredita em mudanças bruscas. É importante ter esta postura em momentos em que é preciso dar um equilibrio a empresa pois este sabe manter as coisas como estão e não cria instabilidade.


Quem é na verdade um empreendedor?


Para Dornelas (2005) é aquele que faz acontecer, que tem uma visão de melhorar o seu futuro, que se antecipa aos factos e que confia nos seus proprios ideiais (tem Auto estima).


Costuma ter boas ideias, não somente quando cria uma empresa, mas durante toda a sua existência. Uma empresa não é um projecto morto pelo que logo após a sua abertura é preciso renovar sempre.


Tem a capacidade de ver os objectivos com clareza e traçar planos para atingi-los em prazo pré estabelecido. Corre riscos e exige tolerância as frustações e motivação diante dos desafios.


Nota:


O ideial para sobreviver no mundo dos negócios é ser um empresário empreendedor, o qual reúne todas as qualidades dos dois termos.


Segundo Dornelas (2001) e Silva (2007) o empreendedor pode ser encontrado quando temos um individuo que tem alta criatividade e capacidade de inovação e igualmente tem alta capacidade de gestão e know how em negócios:


     Alta


		INVENTOR

		EMPREENDEDOR



		A GRANDE MAIORIA

		GERENTE ADMINISTRADOR







    Baixa









Alta

                    Habilidades de Gestão e Know How em negócios


Perfil do Empreendedor (Principais caracteristicas do Empreendedor)


I – São Visionários


Criam sempre condições de prever como serão os seus negócios futuramente e normalmente tem habilidades para realizar os seus sonhos (visões)


II – Tomadores de decisão


Conseguem tomar decisões no momento certo, são normalmente muito seguros quando tomam as decisões diante das dificuldades e isto é, um factor importante para o sucesso de seus neócios.


III – Sabem marcar diferença


Transformam ideias consideradas abstractas em algo real e concreto. Dão valor aos bens e ou produtos que colocam no mercado.


IV – Sabem identificar e explorar oportunidades


Apartir de coisas que todos conseguem ver eles criam novas ideias e exploram oportunidades que normalmente estão diante dos olhos de qualquer um no entanto, apenas eles conseguem ver e explorar.


V – Dinamicos e determinados


Quando resolvem fazer algo no qual acreditam não desistem antes que o sonho se torne real. São bastante activos e cheios de novas ideias para alcançar o sucesso e respondem sem dificuldades as adversidades encontradas.


VI – Dedicados


Coseguem buscar inspiração a qualquer altura do dia, mês, do ano e ainda em qualquer lugar pois o que eles começam a fazer, o fazem com muito gosto.


VII – Optimistas e apaixonados pelo que fazem


Acreditam sempre que tudo irá terminar como eles planearam, adoram o seu trabalho e esse amor é o combustivel que eles usam para alcançarem os seus objectivos.


VIII – Independentes e traçam seu próprio destino


gostam de estar em frente as mudancas e ser donos do seu próprio destino (não gostam que alguém faca por eles).


IX – Tem capacidade de Liderar


Gostam de formar equipes e liderar as equipes formadas rumo aos objectivos traçados. São respeitados e adorados e gostam de estimular e recompensar os elementos de sua equipe de trabalho.


X – Relacionam-se muito bem


Criam facilmente uma rede para divulgação de seus serviços, fornecimento de bens e serviços e ainda para a busca de bens ou serviço que o podem apoiar para melhorar a sua produtividade.


XI – Organizados


Sabem alocar os recursos materias e humanos na hora certa e no local certo.


XII – Gostam de planeiar


Planeiam cada passo de forma a saber responder a cada adversidade em cada fase do seu negócio como planeado.


XIII – Gostam de aprender


Estão sempre dispostos a ouvir novas ideias e aprender novas coisas. Para eles o saber não ocupa nenhum espaço.


XIV – Assumem riscos com preucauções


É caracteristica do empreendedor assumir riscos, no entanto este normalmente os assume quando percebe que os mesmo lhe levaram ao sucesso e sempre o faz tomando em consideração as possiveis saidas para ultrapassar as adversidades vindas desses riscos.


XV – Aumentam valor a sociedade


Os empreendedores normalmente não tem problemas em usar o seu capital intelectual para apoiar e beneficiar as suas sociedades. Eles normalmente criam empreendimentos que podem trazer para as comuinidades beneficios (empregos, vias de acesso, hospitais entre outros)


Estas caracteristicas podem ser descobertas no seio dos beneficiários que pretendem desenvolver seus proprios negócios através da realização de um teste das capacidades empreendedoras de que os jovens dispõem.


Para tal se propoé a que os empreendedores façam o seguinte teste para igualmente poderem melhorar as qualidades que acham que não são muito fortes.


TESTE DE EMPREENDEDORISMO


Avalia as tuas competências de jovem empreendedor!

____________________________________________________________

ASSINALE COM X A CARACTERISTICA QUE SE IDENTIFICA CONSIGO.


1. É uma pessoa com iniciativa própria? 

a) Sou, mas normalmente necessito do apoio de outra pessoa para dar o 1º passo.


b) Sou, quando não me pressionam. Não necessito de explicações para saber como ou quando tenho de começar. 


C) Sou uma pessoa pouco dinâmica. Eu nunca tomo a iniciativa a não ser que seja obrigado. 


2. Como é o seu relacionamento com as outras pessoas? 

a) Normalmente tenho alguma dificuldade em me relacionar com outras pessoas.


b) Adoro pessoas. Estabeleço rapidamente um bom relacionamento com elas.


c) Gosto de me relacionar com as outras pessoas, mas demoro algum tempo a consolidar uma relação social.


3. Sabe liderar? 

a) Normalmente consigo convencer as pessoas a fazer as coisas, quando as supervisiono.


b) Normalmente consigo convencer a maior parte das pessoas a concordar comigo sem muita dificuldade.


c) Normalmente imponho as minhas ideias sobre os subordinados. 


4. É capaz de assumir responsabilidades? 

a) Sou capaz, mas prefiro que outras pessoas assumam as responsabilidades.


b) Gosto de assumir responsabilidades, desde que não impliquem grandes riscos.


c) Gosto de assumir responsabilidade e de cumpri-las até o fim. 


5. Considera-se uma pessoa organizada? 

a) Gosto de estruturar as minhas ideias num plano de acção antes de começar. 


b) Geralmente sou eu que dou as orientações.


c) Sou uma pessoa organizada, mas se as coisas não se complicarem muito desisto.


d) Normalmente faço as coisas à medida que elas vão aparecendo.


6. Como é a sua relação com o trabalho? 

a) Não sou nenhum fanático do trabalho. 


b) Gosto de trabalhar mas reajo mal à pressão e ao stress.


c) Acho que trabalhar é um mal necessário. Cumpro com as minhas obrigações.


7. É capaz de tomar decisões? 

a) Sim, quando disponho de bastante tempo para isso.  


b) Normalmente sou rápido a decidir, e geralmente decido correctamente.


c) Não gosto de tomar decisões. Prefiro que outras pessoas as tomem por mim. 


8. Considera-se uma pessoa persuasiva? 

a) Eu procuro ser, mas às vezes faltam-me argumentos.


b) Sim. Tenho grande capacidade de persuadir as outras pessoas.


c) Sim. Tenho uma personalidade agressiva que me permite impor as minhas ideias.


9. Considera-se uma pessoa persistente? 

a) Sim, quando me decido a fazer uma coisa, não à nada que nada me impeça.


b) Sim, mas quando as coisas começam a correr mal, deixo de insistir.


c) Eu geralmente termino o que começo. 


10. Costuma anotar e registar informações? 

a) Não considero importante anotar nem registar nada, normalmente tenho uma boa capacidade de memória.


b) Sim, mas entendo que é mais importante fazer o trabalho do que perder tempo com papelada.


c) Considero que anotar e registar informação é um mal necessário. 


11. E optimista e apaixonado pelo que Faz?


a) Sou muito optimista e faço com muito gosto o meu trabalho


b) Poucas vezes vejo com bons olhos aquilo que faço


c) Não tenho convicção daquilo que digo e só faço as coisas por necessidade.


12.Conhece o mercado onde vai actuar?


a) tenho muita experiência no sector que actuo


b) tenho pouca experiência mais uma grande vontade de aprender sempre mais


c) nunca estive ligado a esta área apenas vejo uma oportunidade de negocio


PONTUACÕES


Capacidade empreendedora


ALTA  

 27-34 Pontos


MÉDIA 

 11-26 Pontos 


BAIXA 

 0-11 Pontos


1. É uma pessoa com iniciativa própria? 

a) 
3


b)
2


c)
1


2. Como é o seu relacionamento com as outras pessoas? 

a) 
1


b)
3


c)
2


3. Sabe liderar? 


a) 
3


b)
2


c)
1


4. É capaz de assumir responsabilidades? 


a) 
1


b)
2


c)
3


5. Considera-se uma pessoa organizada? 


a) 
4


b)
3



c)
2


d)
1


6. Como é a sua relação com o trabalho?


a) 
1


b)
2


c)
3


7. É capaz de tomar decisões? 


a) 
2


b)
3


c)
1


8. Considera-se uma pessoa persuasiva? 


a) 
2


b)
3


c)
1


9. Considera-se uma pessoa persistente?


a) 
1


b)
2


c)
3


10. Costuma anotar e registar informações? 


a) 
1


b)
2


c)
3


11. E optimista e apaixonado pelo que Faz?


a) 
3


b)
2


c)
1


12. Conhece o mercado onde vai actuar?


a)
3


b)
2



c)
1


III – O DECURSO EMPREENDEDOR


Depois de no capitulo anterior terem sido abordados aspectos ligados ao empreendedorismo e ter se colocado um teste de empreendedorismo para avaliar a capacidade empreendedora de cada um, neste capitulo será abordado o processo empreendedor e as suas fases.


Se na secção anterior tomou a decisão de se tornar empreendedor saiba então que existe uma sequência composta por quatro fases para efectivação do processo empreendedor:










Identificar e analisar as oportunidades (Ideias)


Identificar dentro da comunidade oportunidades de negócio e analisar as poencialidades desse negócio dentro e fora da comunidade: quais as necessidades do mercado, potencial da concorrência e de mercado e o ciclo de vida do bem ou serviço identificado.


O empreendedor deve testar a sua ideia de negócio junto de potencias clientes, para poder ter uma ideia se o seu bem ou serviço será ou não comprado, procurar perceber se o mercado esta em crescimento, estavel ou estagnado.


Elaborar um plano de negócios


O plano de negócios é a fase mais importante no processo empreendedor e é a chave para desenvolvimento dos negócios. Um plano de negócios bem estruturado, é um indicador para o sucesso de um empreendimento. 


É importante que o empreendedor saiba planear todos os passos que irá dar para o desenvolvimento de suas actividades a quando do inicio ou melhoria de seu negócio.


Pesquisar e buscar os recursos necessários


Buscar no mercado as melhores pessoas para financiarem o negócio, deve buscar o melhor parceiro para lhe fornecer o custo beneficio.


Implementar e gerenciar o empreendimento criado


A gestão da empresa, principalmente na primeira fase é uma das tarefas mais dificis para o empreendedor/empresário que acaba de entrar para o mundo dos negócios. O empreendedor/empresário deve ser capaz de reconhecer as suas limitações caso as tenha e neste caso, recrutar uma boa equipe para a gestão do seu empreendimento. Nesta fase é muito importante conciliar o binómio eficiência e Eficácia.


O objectivo da presente sessão é despertar o espirito emprendedor dos jovens que pretendem desenvolver seu proprio negócio, facamos então um pequeno teste para perceber até que ponto cada um está preparado para comecar o seu negócio (Empreendimento):


Responda marcando sim ou não a cada pergunta a seguir colocada. Em caso de duvida, marque não.












SiM
NãO


1. Vocé decidiu quais os produtos ou serviços que vai vender?



2. Sabe quem serão os seus potencias clientes?




3. Pesquisou os ponteciais clientes?



4. Sabe quem serão os concorrentes?


5. Sabe os preços cobrados pelos concorrentes?




6. Decidiu quais os preços que vai cobrar?


7. Procurou uma localização para o seu negócio?


8. Decidiu que tipo de distribuição vai usar?


9. Decidiu que tipo de promação vai usar?


10. Sabe quanto custará a sua promoção?


11. Decidiu qual a forma legal que teráo seu negócio?


12. Decidiu quanto e que pessoal vai precisar?


13. Conhece todas as exigências legais do seu negócio?


14. Decidiu quais os seguros precisará o seu negócio?


15. Sabe quanto custarão os seguros?


16. Vocé calculou quanto capital inicial vai precisar para começar 


O seu negocio?


17. Já angariou o dinheiro para todo o capital que precisa para começar?


18. Considera-se empreendedor?


19. Tem qualidades para ser um empresário?


20. Já desenhou algum plano de fluxo de caixa?


21. Sabe onde pode buscar financiamento para o desenvolvimento 


de seu negócio?


Agora descubra se pode comecar o não o seu negócio


Já respondeu a todas as questões acima colocadas, agora é altura de olhar para os resultados abaixo, inicalmente deve contar o número de respostas SiM e NãO e de acordo com os resultados pode avaliar-se.


Número de 


SiM’s


		21

		Vocé está bem preparado e deve proceder e começar seu proprio negócio



		11-20

		Deve regressar as perguntas onde respondeu não e trabalhar nesses aspectos até  que possa responder sim honestamente a todas as perguntas.



		0-10

		Será arriscado começar seu negócio. Vocé deve regressar ao inicío e começar novamente com o seu plano de negócio. Talvez vocé precisa de mudar a sua ideia de negócio





 IV – ELABORANDO UM PLANO DE NEGÓCIOS


O que é um plano de negócios


É um plano base, essencial para a estruturação e defesa de novas ideias de negócio, deve ser um plano que se foque nas linhas gerais do projecto e que difina a alocação do vários tipos de recursos. O plano de negócios não deve unicamente ser considerado na altura de submissão do projecto a financiadores mais principalmente na altura de implementação do projecto.








                                                                                          Correcções


As 5 principais razões para elaborar um plano de negócios.


· Para entender e  estabelecer directrizes para o seu negócio;


· Gerir de forma mais eficaz o empreendimento e  tomar decisões calculadas de forma acertada;


· Para conseguir financiamentos e recursos junto das IMF’s, investidores, capitais de risco, programas de financiamento, etc.


· O plano de negócios aumenta em 60% a possibilidade de sucesso do empreendimento (empresa),  (Fonte: Sahlman (1997) citado por Dornelas (2005).


Já sabemos o que é um plano de negócios, quais as razões pela qual devemos ter um plano de negócios, a seguir veremos qual a estrutura de um plano de negócios e o conteúdo de cada ponto da estrutura.


Estrutura do plano negócios


Introdução/Sumário Executivo


Dá um esboço da ideia de negócio, contém as informações mais importantes do resto do plano. É importante caprichar neste ponto pois esta é a  primeira coisa a ser lida por qualquer um que lé o seu plano (Principalmente os investidores).


Está parte deve conseguir responder aos seguintes aspectos:


· O que?_____________________


· Onde?_____________


· Porquê?____________


· Quanto?____________







· Onde?_____________


· Quando?___________________


1.1 Apresentação da Empresa


Identificação da Empresa


· Nome/denominação social


· Logótipo (caso já tenha uma ideia)


· Forma jurídica


· Partição social e repartição entre os sócios (montante e percentagem)


Identificação dos sócios da empresa


· Dados pessoais dos proponentes (Sócios)


· Formação académica


· Formação complementar


· Formação profissional


· Actividade profissional actual dos sócios


· Experiência profissional


· Tudo o que julgar importante para em termos pessoais demonstrar as suas capacidades de empresário/empreendedor.


Analise do mercado


Nesta fase deve ser feita a analise ao grupo alvo (mercado), clientes e tipos de segmentação dos clientes. Esta analise pressupoé analise de procura/demanda e analise de oferta 

Dever-se-á identificar e analisar os potencias actuais concorrentes, os potenciais consumidores e os principais fornecedores. Avaliar e explicar em que medida o seu produto tem condições para enfrentar o mercado em causa, através do fornecimento das necessidades do mercado e como o seu produto se diferencia da concorência (qualidade, preço, serviços prestados e outros factores).


 Analise de Procura


Respondendo as seguintes questões facilmente podemos ter uma analise da procura de mercado feita.






· Quem compra







· O que compra


· Porque compra


· Que quantidade compra


· Onde compra


· Quanto paga


Analise da Oferta


As seguintes questões ajudam a fazer uma analise de como vamos fornecer o nosso serviço ou produto.






· Quem fabrica


· O que fabrica


· Quanto vende


· Onde vende


· Como vende


A analise anteriormente proposta permite identificar o mercado alvo, os clientes e que serviço ou produto oferecer.




Quem esta a comprar?


· Onde vive?


· Qual o perfil


· Estilo de Vida


· Personalidade




                                            Porque está a comprar?


· Beneficios 


· Caracteristicas especias


A estrategia da empresa


Objectivos e metas da empresa


Para definir os objectivos da empresa devemos ter a visão e a missão da empresa, estes dois factores ajudam a definir os objectivos que a empresa deverá alcançar.


Visão


Não deve definir fins quantitativos, mais sim a motivação, e o caminho a seguir, a imagem e a filosofia que guiam a empresa. A visão é derigida ao exterior


Missão


Deve reflectir a razão de ser da empresa, qual o proposito da mesma, o que é que faz. Deve responder ao porque da existência da empresa e esta e dirigida ao interior da empresa.


Depois de encontrados ou seja traçados estes dois factores, podemos definir as metas da empresa que devem ser: Específicas, mensuráveis, atingíveis, relevantes e temporais.


Análise SWOT (FOFA)


Permite fazer uma análise do ambiente de forma a garantir que possamos traçar metas realistas. Faz menção de dois factores distintos: Factor interno (Forças e Fraquesas) e Factor externo (Oportunidades e Ameaças)


Na conquista do objectivo


 


		Forças 


S


Capitalizar

		Fraquesas


W


Melhorar



		Oportunidades


O


Vigiar

		Ameaças


T


Eliminar







Estrutura administrativa e recursos humanos


Quando traçamos um plano de negócios devemos estar prontos para trabalhar, mais enventualmente poderemos precisar de algumas pessoas para auxiliarem o nosso trabalho dentro do nosso empreendimento pelo que, é muito importante planificar e organizar a estrutura da empresa e os recursos humanos que poderá precisar.


		Tarefa

		Habilidades e experiencias necessárias

		Como vai realizar o trabalho

		Pagamento mensal



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		Número total de trabalhadores

		





É importante definir qual a função de cada trabalhador dentro da empresa de forma a poder estabelecer melhor os objectivos a serem alcançados por cada um dos trabalhadores.


Plano de produção


Este deve responder as seguintes questões:


Onde fabricar?


Como fabricar?


Quanto fabricar?


Quando fabricar?


Estas perguntas permitem dar as seguintes respostas:


Qual a localização da empresa, nesessidades das instalações, materias primas, maquinária, equipamentos a usar, tecnologia, entre outros.


Custos dos produtos e ou serviços


Quem quer começar um negócio tem de saber que o mesmo involve custos, estes representam o dinheiro gasto para produzir e vender os seus produtos e ou prestar serviços.


Conhecer quais os custos involvidos no seu negócio, ajuda a:


· Estabelecer o preço justo para o mercado onde vai fornecer os seus produtos ou serviços;


· Reduzir e controlar os custos (de produção e de venda);


· Tomar as melhores decisões sobre o negócio;


· Planear melhor para o futuro.


Os custos podem ser:


		Custos directos

		Custos indirectos



		De materiais (materia prima)

		Renda



		De mão de obra (salários, pagamento de serviços prestados)

		Agua



		

		Luz



		

		Juros





Os custos totais são o somatório dos custos directos e indirectos:



            + 
                      =





Custo directo de Materiais


		Materia prima

		Custo de Aquisição

		Quantidade

		Valor



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		TOTAL

		





Custos de Mão de Obra por dia


		O trabalhador

		Valor pago por hora

		Nº de Dias de trabalho

		Valor



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		TOTAL

		





Custos Indirectos Mensais


		ITEM

		VALOR



		Renda

		



		Seguros

		



		Juros sobre o crédito

		



		Depreciação

		



		Equipamentos*

		



		TOTAL

		





*Deve ser feita uma lista na qual descriminamos cada equipamento, a quantidade necessária e a referência do equipamento.


Plano económico financeiro (Fluxo de Caixa)


É um instrumento de controle que tem por objectivo auxiliar o empresário/empreendedor a tomar decisões sobre a situação financeira da empresa. Consiste em um relatório gerencial que informa toda a movimentação de dinheiro (entradas e saídas), sempre considerando um período determinado, que pode ser uma semana, um mês etc.


Utilidade do Fluxo de Caixa


· Planejar e controlar as entradas e saídas de caixa num período de tempo determinado (Dia, semana, quinzena, etc.).


· Auxiliar o empresário a tomar decisões antecipadas sobre a falta ou sobra de dinheiro na empresa.


· Planejar melhores políticas de prazos de pagamentos e recebimentos.


· Avaliar a capacidade de pagamentos antes de assumir compromissos


· Avaliar se o recebimento das vendas é suficiente para cobrir os gastos assumidos e previstos no período considerado.


· Avaliar o melhor momento para efectuar as reposições de estoque em função dos prazos de pagamento e da disponibilidade de caixa.


· Avaliar o momento mais favorável para realizar promoções de vendas visando melhorar o caixa do negócio.

Modelo de Fluxo de Caixa


		 

		Meses 

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		Total



		Entradas 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Capital Próprio

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Empréstimo

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Bens e Serviços

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Outros valores

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Total

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saídas  

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Telefone

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Pagamento de Serviços

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Publicidade e Marketing

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Impostos sobre vendas

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Aluguer

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Energia eléctrica e água

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Materias

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Formalização

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Fardamentos e Extintores

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Reabilitação

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Despesas bancárias

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Subsídios

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Outros

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Total

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saldo Inicial

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saldo Operacional

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saldo final- Acumulado

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





No relatório anterior foi adotado como modelo o período Mensal, apenas como demonstração.


Saldo Inicial: é o valor constante no caixa no início do período considerado para a elaboração do Fluxo. É composto pelo dinheiro na “gaveta” mais os saldos bancários disponíveis para saque.


Entradas de Caixa: correspondem às vendas realizadas à vista, bem como a outros recebimentos, tais como duplicatas, cheques pré-datados, facturas de cartão de crédito etc., disponíveis como “dinheiro” na respectiva data.


Saídas de Caixa: correspondem a pagamentos de fornecedores, prólabore (retiradas dos sócios), aluguéis, impostos, folha de pagamento, água, luz, telefone e outros, entre eles alguns descritos em nosso modelo.


Saldo Operacional: representa o valor obtido de entradas menos as saídas de caixa na respectiva data.


Possibilita avaliar como se comportam seus recebimentos e gastos periodicamente, sem a influência dos saldos de caixa anteriores.


Saldo Final de Caixa: representa o valor obtido da soma do Saldo Inicial com o Saldo Operacional.


Permite constatar a real sobra ou falta de dinheiro em seu negócio no período considerado e passa a ser o Saldo Inicial do próximo período.

 Calendário da Realização das actividades


Este pode ser ilustrado atráves de um gráfico e ou atráves de uma tabela onde descriminamos as diferentes actividades e igualmente  o tempo (periodo em que as mesmas se realizarão).


Modelo de um cronograma de actividades


		Descrição

		1ºmes 

		2ºmes 

		3ºmes 

		4ºmes 

		5°mes 

		6°mes 



		Acordo  para financiamento

		X

		 

		 

		 

		 

		 



		Acordo para utilização do espaço

		X

		

		

		

		

		



		Reabilitação de infraestruturas 

		

		X 

		 

		 

		 

		 



		Aquisição do KIT

		

		 

		X 

		 

		 

		 



		Legalização, formalização e registo empreendimento 

		

		 

		X 

		 

		 

		 



		Aquisicoes de fardamento e extintores  

		

		X 

		 

		 

		 

		 



		Acordo para utilização de água  e energia 

		 

		X 

		 

		 

		 

		 



		Inicio da  actividade

		

		

		X

		

		

		



		Promoções

		

		

		

		X

		X

		X





Este é apenas um modelo de um cronograma  que pode ser usado, no entanto cada negócio tem o seu cronograma, dependo das actividades que devem ser desenvolvidas.


V – ONDE ENCONTRAR FINANCIAMENTO PARA INICIAR O SEU NEGÓCIO


Elaborar um bom plano de negócios e ser empreendedor/empresário não são os únicos aspectos a ter em conta para o arranque do seu pequeno grande empreendimento, é necessário e muito mais importante saber onde vamos buscar financiamento para operacionalizar o seu plano de negócios.


Normalmente, os fundos de que se dispõem não são suficientes para a operacionalização dos objectivos inicialmente traçados. Este é o principal motivo para buscar financiamentos, junto de vários parceiros que acreditam no seu negócio.


Fontes de financiamento


De acordo com a fase de crescimento em que a empresa se encontra, existem diferentes fontes de financiamento:









Crescimento




Start up



Ideia


Fonte: Adptado de Inovar (2000) retirado de IPL (2007)


Aspectos a considerar na busca de financiamentos


Quando resolvemos criar um negócio devemos elaborar um plano de negócios, como já se falou  anteriormente, no entanto, não basta ter um bom plano de negócios para conseguir financiamento junto de potenciais invistidores. É muito importante considerar os seguintes aspectos:


A Fase do negócio


Como mostra o gráfico acima na primeira fase do negócio é importante não buscar financiamentos junto de instituições de micro finanças ou fazer leasing. Nesta fase os invstidores ainda não tem muita confiança em seu plano de negócios e este aspecto dificulta o acesso ao crédito junto dos bancos e outras IMF’s.


O Nivel de crescimento da empresa


É muito importante mostrar que o seu projecto estará em constante crescimento pois este aspecto é muito importante para a tomada de decisão por parte de investidores que queiram financiar o seu projecto. Alguns planos de negócio, apenas mostram que o projecto vai poder dar lucros, mas não mostram nenhum nivel de expansão ao longo do tempo.


VI – PERCURSOS A SEGUIR PARA A LEGALIZAÇÃO DE UMA EMPRESA


Porquê legalizar o seu negócio?


Não é preciso ser uma média ou grande empresa para pensar na legalização da mesma. As pequenas e micro empresas também podem beneficiar da actividade comercial legalizada.


Em seguida alguns dos benefícios da actividade comercial legal.


Não legalizando a empresa


· O empresário ilegal responde ilimitadamente com seus bens pessoais pelas obrigações assumidas com o negócio.


· Os bens da empresa (bens de produção e mercadorias) podem ser apreendidos pelo poder público;


· A obtenção de crédito é limitada. Você tem dificuldades em disponibilizar capital para investir num negocio;


· Não há possibilidades de crescimento nem divulgação. Não há muita possibilidade de evolução.


· Caso aconteça algo negativo ao seu empreendimento, você não terá o apoio da justiça para se defender;


Legalizando a empresa


· Você contribui para a economia nacional através dos impostos;


· Você tem autonomia sobre a empresa e os negócios;


· Você terá facilidade em obter crédito, em divulgar a sua empresa, e em crescer;


· Se criar parcerias, terá contractos com os seus parceiros, para controlar melhor. Caso estes contractos não sejam respeitados, você terá o apoio da jusiça;


· Você pode vender acções da sua empresa na bolsa de valores;


Tipos de Sociedades júridicas


A titularidade da empresa pode ser singular (quando existe um só proprietário) ou colectiva (quando existe mais do que um proprietário). O segundo critério consiste no regime de responsabilidade dos proprietários ou sócios.


No caso de optar por ser um titular singular, existem três modalidades legais:


·  Empresário em Nome Individual (ENI);


·  Estabelecimento Individual de Responsabilidade Limitada (EIRL) *;


·  Sociedade Unipessoal por Quotas (SUQ).


Se optar por constituir uma empresa com sócios, pode escolher um dos seguintes tipos de sociedade comercial:


·  Sociedade em Nome Colectivo*;


·  Sociedade em Comandita*;


·  Sociedade por Quotas;


·  Sociedade Anónima.


(*Estão francamente em desuso)


Entidades·Responsáveis


As repartições encarregadas do registo comercial são as Conservatórias de Registo Comercial. Será competente para proceder ao registo a Conservatória da área onde estiver situada a respectiva sede da sociedade, o principal estabelecimento e qualquer sucursal ou representação
social.
Para as sociedades constituídas no estrangeiro que queiram estabelecer sucursal ou representação social em Moçambique, será competente a Conservatória do Registo Comercial da área da situação dessa sucursal ou representação social.


Actualmente o processo tornou-se um pouco mais facilitado com a criação do BAU (Balcão de Atendimento Único), pois neste local mediante apresentação de toda a documentação, pode ser feito o registo do seu empreendimento.
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VIII - Anexos


Roteiro para a elaboração de um plano de negócios


Resumo Executivo


Nome do negócio (Logotipo)

________________________________________________________________________


Tipo de negócio




Produtor
  prestação de Serviços
      Retalhista
               Gorssista


Produtos e Serviços


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Clientes


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Proponentes


		Nome

		Categoria

		Idade

		Qualificação



		

		

		

		



		

		

		

		





Capital necessário


____________________


Fontes de capital


		Fonte 

		Montante



		

		



		

		



		

		





Historial da proposta


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Identificação da Empresa


Localização


Cidade_____________________


Distrito_____________________


Bairro______________________


Célula______________________


Quarteirão___________________


Nº_________________________


Dscrição do espaço


Dimensão____________________


Segurança____________________


Condições de acesso____________


Outras caracteristicas do local


________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Analise de Mercado


Procura


		Tipo de serviço procurado pelos clientes

		Quanto pagam pelo serviço



		

		



		

		





Concorrentes


		Tipo de serviço prestado 

		Preço praticado



		

		



		

		





Oferta


		Tipo de serviço a prestar 

		Preço a praticar



		

		



		

		





Explicar as razões para os preços que pretende praticar.


Necessidades de capital


Material


		Descriçào do equipamento

		Custo de Aquisição

		Quantidade

		Valor



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		TOTAL

		





Recursos Humanos


		Nº

		Item

		Unidades

		Valor Mensal



		1. Custos operacionais

		 

		 

		 



		1.1 Remunerações

		 

		 

		 



		 

		

		

		 



		 

		Gerente*

		

		 



		 

		Operários*

		

		 



		 

		Guardas*

		

		 



		 

		Serventes*

		 

		 



		 

		Outros*

		 

		 



		Total

		 

		 

		 





*Não deve estar incluido no valor de emprestimo a pedir.


		Serviços com terceiros 



		 

		Água e Luz (primeiros 3 meses)

		 

		 



		 

		Telefone (primeiros 3 meses)

		 

		 



		 

		Imposto INSS*

		 

		 



		 

		Imposto IRPS*

		 

		 



		 

		Outros*

		 

		 



		Total

		 

		 

		 





* Não deve estar incluido no valor de emprestimo a pedir.


Cronograma de actividades


		Descrição

		1ºmes 

		2ºmes 

		3ºmes 

		4ºmes 

		5°mes 

		6°mes 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		 

		 

		 

		 

		 





Cronograma de utilização dos fundos


		Descrição

		1

		2

		3

		4

		5

		6



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		





Plano de Fluxo de Caixa


		 

		Meses 

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		Total



		Entradas 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Capital Próprio

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Empréstimo

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Bens e Serviços

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Outros valores

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Total

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saídas  

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Telefone

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Pagamento de Serviços

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Publicidade e Marketing

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Impostos sobre vendas

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Aluguer

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Energia eléctrica e água

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Materias

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Formalização

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Fardamentos e Extintores

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Reabilitação

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Despesas bancárias

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Subsídios

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Outros

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		Total

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saldo Inicial

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saldo Operacional

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		Saldo final- Acumulado

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Analise FOFA


		Forças 


*


*

		Fraquesas


*


*



		Oportunidades


*


*

		Ameaças


*


*





Individuo







Identificar e analisar as oportunidades







Criatividade e Inovação







Elaborar um plano de negócios







Pesquisar e buscar os recursos necessários







Implementar e gerenciar o empreendimento criado











Plano







Simples







Objectivo







Realista







Completo











Acções











Resultados















O Sumário Executivo diz:



Quem Você é 



Qual a sua estratégia ou visão



O que está a fazer e porque



Qual o seu mercado potencial



Quais as suas necessidades de capital e como aplicará



Quais as suas vantagens competitivas







Análise da Procura







Potencias clientes







Clientes/consumidores



Produtos ou serviços



Motivações de compra



Dimensão do mercado



Canais de distribuição



Nível de preços







Análise da Oferta







Analise da Concorrência







Concorrência



Produtos Concorentes



Quotas de mercado



Canais de distribuição



Preço e condições







O que esta a comprar? 







O Seu produto e ou serviço







Caracteristicas do produto



Embalagem do produto



O preço



Opcções de entrega



Prazos de entrega e pagamento







Ajuda







Interno



(Organização)







Atrapalha







Externo



(Ambiente)







Origem do factor







Custos directos







De materiais







De mão de Obra







Custos indirectos







Custo Total







Capital de Risco



Familia



Amigos



Anjos







Micro crédito



Capital de risco



Empréstimo bancário



Leasing



Anjos







Auto financiamento



Fundos provineintes da propria actividade



Empréstimo bancário



Anjos











Crescimento da Empresa







Tempo
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Metodologia por o diagnostico


das necessidades no âmbito da formação profissional


AMAZONAS


Áreas de levantamento


O diagnostico vai acontecer nos municípios do projeto : Caapiranga, Manacapuru, Manaquiri e Manaus (Grande Vitória / Nova Vitória).


Metodologia


O levantamento será por meio de questionários: 


· 1 questionário para comunidades


· 1 questionário para empresas e pequenas empresas


· 1 questionário para instituições (Prefeitura, serviços sociais, OSC/OCB, SINE)


· 1 questionário para os órgãos de formação (SENAI, SENAC, SEBRAI)


Os dados serão sistematizados no Excel.


Além de estes questionários, serão coligidos dados disponíveis sobre esta tema (pesquisas existentes).


Recursos humanos


Para este diagnostico, serão contratados pesquisadores no cada município. 


		Município

		R.H.



		Caapiranga

		Leandro (AOP)


3 pesquisadores



		Manacapuru

		4 pesquisadores



		Manaquiri

		4 pesquisadores



		Grande Vitória (Manaus)

		Assistente de projeto


3 pesquisadores





Se for possível, esses pesquisadores serão recrutados através de organizações locais.


Perfil:


a) Habilidades e espírito para trabalho em equipe; 


b) Habilidade de comunicação verbal e escrita em português; 


c) Dinâmico (a), motivado (a) e ativo (a); 


d) Ensino médio completo;


e) Interesse de atuar na área social.


Remuneração:


R$ 20/dia, seja R$ 300 por 3 semanas (1 de capacitação e 2 de trabalho).


Formação:


Uma semana (4 dias) de capacitação será realizada para todos os pesquisadores em Manacapuru, semana do dia 7 de junho 2010.


O objetivo é que os futuros AOPs dos municípios sejam recrutados entre esses pesquisadores.


A coleta dos dados nos municípios ficará sob  responsabilidade da Luceny, a  nível das instituições profissionalizantes prefeitura em Manaus a responsabilidade será de Débora e a sistematização dos dados da Céline.



