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I. INTRODUÇÃO

Este documento foi elaborado para ser utilizado por todos os
elementos envolvidos nas atividades do Posto de Emprego.

Contém informações básicas para o funcionamento do Posto, e
deve servir para esclarecer dúvidas que porventura ocorram
durante o desenvolvimento do trabalho.

II. 0 POSTO DE EMPREGO

0 Projeto POSTO DE EMPREGO faz parte do Subprograma de
Colocação de Mão-de-Obra, da Gerência de Profissionalização -
GEPRO. Desenvolve-se de forma integrada com os demais
Programas do MOBRAL - Alfabetização Funcional, Educação
Integrada e Atividades Culturais, bem como, com os
Subprogramas da Gerência, a saber:

. Testagem e Orientação Profissional;

. Treinamento Profissional;

0 POSTO DE EMPREGO é uma agência de colocação que visa servir
a toda a comunidade, prioritariamente aos alunos e ex-alunos
do MOBRAL que estejam ã procura de trabalho, bem como ãs
empresas/empregadores que necessitem de empregados.

III. FUNCIONAMENTO DO POSTO DE EMPREGO

1. Providências Iniciais

Antes de passarmos ã analise das atividades do POSTO ê
importante verificar quais as providências iniciais a serem
adotadas.
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Ê necessário: 

- a indicação de uma pessoa para trabalhar como Encarregado
do Posto de Emprego, responsável pelas atividades internas
(desenvolvidas dentro do Posto) e de um Encarregado de
Profissionalização (EPROF), onde ainda não exista, responsável
pelas atividades externas. É essencial que órgãos da
Comunidade interessados no trabalho do MOBRAL, e
particularmente em profissionalização, cedam aqueles
elementos. Pela especificação das atividades ê aconselhável
que não haja acúmulo de cargos-Encarregado do Posto e EPROF;

- o estabelecimento de local próprio, equipado com material
de apoio (mesa, cadeira, arquivo, etc.). Caso já tenha sido
implantado o Posto Cultural no município, e este tenha
condições de oferecer espaço físico adequado, a instalação
pode dar-se naquele local;

- o estabelecimento do horário de atendimento ã comunidade,
que deve ser fixo, prá-estabelecido e adequado ã clientela,
deixando sempre tempo livre para:

. organização e atualização do material de controle;

. contatos com empregadores a fim de obter informações sobre
ofertas de emprego e acompanhamento dos candidatos
encaminhados;

. encaminhamento mensal de material à Coordenação Estadual do
MOBRAL.

0 melhor horário de funcionamento e o que não coincide com o
horário usual de trabalho: a hora do almoço e após o término
do expediente.

Deste modo atinge-se também aquela parte da clientela que
quer mudar de emprego.
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2. Atividades

As atividades do POSTO dividem-se em internas e externas.

2.1. São atividades internas: (a cargo do Encarregado do
POSTO)

- atendimento, encaminhamento e acompanhamento da clientela;

- organização e preenchimento do instrumental de controle;

- encaminhamento mensal do instrumental de controle ã
Coordenação Estadual do MOBRAL.

Atendimento

0 candidato que procura o Posto de Emprego tem um objetivo -
ser encaminhado a um emprego que seja adequado ãs suas
habilitações e aspirações. 0 relacionamento entre
Encarregado do POSTO/candidato é básico para que aquele
objetivo seja alcançado.

A entrevista é a técnica a ser utilizada. Não existem
padrões a serem estabelecidos para o desenvolvimento de
entrevistas.

Naturalmente a prática contínua irá aperfeiçoando a técnica
de comunicação a ser adotada, bem como, o tempo de duração da
mesma.

Encaminhamento

0 encaminhamento do candidato ãs empresas/empregadores tem o
objetivo de promover a colocação do candidato, de modo a
satisfazer as necessidades das partes envolvidas.

5



0 encaminhamento deve ser realizado levando-se em conta: 

- a quantidade e tipos de vagas ofertadas pelas empresas;

- a análise da ocupação do candidato, bem como outras
alternativas de acordo com suas habilitações;

- a necessidade de compatibilizar a ocupação e outras
características próprias de cada candidato, com as ofertas de
emprego.

Acompanhamento

0 processo de colocação de mão-de-obra não termina com o
encaminhamento/colocação do candidato.

Após o encaminhamento, podem ocorrer as seguintes situações:

19) o candidato ê efetivamente colocado;

29) o candidato não ê colocado em razão da vaga ofertada jã
ter sido preenchida;

39) o candidato não ê colocado por não atender ãs exigências
do empregador para exercer a atividade.

Para cada situação apresentada o Encarregado do Posto deve
adotar as seguintes medidas, respectivamente:

- no primeiro caso - procurar informar-se a respeito da
adaptação e produtividade do candidato no emprego;

- no segundo caso - verificar a existência de ofertas de
vagas semelhantes em outra(s) empresa(s) para novo
encaminhamento;
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- no terceiro caso - analisar aspectos que acarretaram a não
colocação do candidato e verificar a possibilidade de novo
encaminhamento a outra empresa, ou mesmo, a um possível curso
de treinamento profissional.

0 acompanhamento do processo ê necessário a fim de que o
controle do movimento do POSTO, tanto de candidatos, como em
relação ãs vagas ofertadas pelo mercado de trabalho, esteja
sempre atualizado facilitando as demais atividades.

Além do instrumental próprio para o acompanhamento, o Posto
de Emprego deve comunicar-se com os empregadores para
atualização do controle. Podem ser utilizados os seguintes
meios:

. telefone;

. carta/ofício;

. contato pessoal (através do EPROF).

Organização do Instrumental de Controle

0 POSTO DE EMPREGO possui um instrumental específico para
controle e acompanhamento de suas atividades, o qual serã
apresentado adiante.

Como há necessidade de um manuseio permanente, é preciso que
este instrumental seja de fácil acesso e organizado em
arquivo ou mesmo em caixas resistentes.

Diariamente, em período pré-estabelecido, ou nos intervalos
das entrevistas, o Encarregado tem condições de organizar o
arquivo, colocando em local específico cada conjunto que
compõe o instrumental.
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E importante notar que deve-se verificar também se o
instrumental sobressalente é capaz de suprir as necessidades
do POSTO, de acordo com o movimento que vem apresentando.
Caso seja observada insuficiência do instrumental, deve-se
informar à COEST para que esta adote as providências
cabíveis.

Encaminhamento Periódico do Instrumental à COEST

Mensalmente o POSTO DE EMPREGO deve computar o movimento de
ofertas de emprego, candidatos registrados e encaminhamentos
realizados, a fim de que tais dados sejam enviados à COEST.

Para que não ocorra atraso no envio dos mesmos, é conveniente
estabelecer-se a última semana de cada mês para a computação
destes dados, de modo que até o dia 5 do mês seguinte os
quadros estejam na COEST, devidamente preenchidos.

Trimestralmente computam-se os dados gerais do movimento do
POSTO, utilizando-se sistemática semelhante ã apresentada
acima.

0 encaminhamento destes dados é fundamental para a supervisão
e acompanhamento dos Postos, que é de responsabilidade da
Agência de Profissionalização. Ao MOBRAL Central caberã
adotar as medidas necessárias para aperfeiçoar e dinamizar o
processo.

2.2. São atividades externas: (a cargo do EPROF)

- levantamento do quadro de empresas/empregadores do
município;

- levantamento de iniciativas locais de Treinamento
Profissional;
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- divulgação e mobilização;

- contatos permanentes com empresas/empregadores.

Levantamento do quadro de empresas/empregadores do Município

Esta ê a atividade inicial do Posto de Emprego.

Este levantamento é básico para a continuidade e ampliação do
trabalho.

Para conseguir a lista de empresas/empregadores, o EPROF
poderá recorrer ãs entidades do governo municipal, tais como:

. Prefeitura;

. Sindicato de Trabalhadores;

. Associação Comercial;

. Associação Industrial;

. Associação de Empregados e Empregadores;

. Outras.

Convem ressaltar a importância de atualização deste
levantamento, na medida em que novas empresas/empregadores
forem sendo instalados no município, aumentando
potencialmente a quantidade de vagas ofertadas.

Cadastramento das Entidades de Treinamento Profissional/
Iniciativas Locais

0 cadastramento destas entidades já deve estar sendo feito
pelo EPROF, através de instrumental próprio encaminhado pela
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GEPRO ã COEST, a fim de se montar um quadro de todas as
entidades existentes no município. Tal levantamento vai
possibilitar o encaminhamento da clientela aos cursos
promovidos por essas entidades, devendo o EPROF estabelecer
contatos nesse sentido. A partir destes contatos serã
possível ao EPROF estabelecer uma programação para
atendimento da clientela através dos cursos a serem
executados, atingindo-se deste modo a dinamização das
iniciativas locais. Idêntico trabalho devera ser
desenvolvido junto ãs empresas/empregadores na ocasião de
suas visitas periódicas para a obtenção de vagas.

Esta programação devera procurar compatibilizar:

- a relação dos cursos mais acessíveis ã nossa clientela a
serem oferecidos pelas entidades de treinamento;

- as ocupações mais solicitadas pelas empresas/empregadores.

Uma copia do cadastramento e da programação dessas iniciativas
locais de treinamento deve ser utilizada pelo Encarregado do
POSTO para o encaminhamento do candidato a esses cursos,
sempre que possível e necessário.

0 EPROF deverá, também reiterar contatos periódicos com estas
entidades visando manter a aludida programação constantemente
atualizada.

Convêm frisar que outra copia do referido cadastramento
deverá ser enviada ã COEST para posterior encaminhamento ã
GEPRO com vistas ã montagem de um mapa das entidades de
treinamento, a nível nacional.

0 mesmo procedimento deverá ser adotado com relaçao a
programação das iniciativas locais de treinamento.



Divulgação e Mobilização

A divulgação é necessária para informar ã comunidade sobre o
Posto de Emprego, incentivando a sua procura pela clientela e
despertando interesse junto ãs empresas/empregadores locais.

A divulgação deve ser uma atividade permanente, através da
utilização dos meios de comunicação social, tais como:

. jornais;

. publicações de entidades locais;

. radio;

. cartazes;

. faixas;

. cartas;

. outros.

De um modo geral os textos de divulgação devem ser simples,
contendo mensagens objetivas e sucintas.

A afixação de cartazes enviados pelo MOBRAL/Central e/ou
elaborados pela própria Comunidade, deve ser feita em locais
onde haja grande concentração de pessoas, tais como:

. casas de comercio;

. cinemas;

. clubes;

. igrejas, etc.
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A mobilização da comunidade deve ser realizada em três níveis:

- junto ãs entidades públicas locais, para colaborarem
através do encaminhamento ao POSTO de possíveis candidatos a
emprego. Devem ser contatadas as seguintes instituições:

. Governo Municipal;

. Sindicatos;

. Cooperativas;

. Igrejas;

. Clubes Sociais;

. Círculos de Família;

. Círculos de vizinhança, etc...

- junto ãs empresas/empregadores, no sentido de um trabalho
conjunto com o POSTO, ofertando vagas para as quais serão
encaminhados os candidatos;

- junto aos mobralenses nas salas de aula, através do
fornecimento de informações objetivas sobre o Posto de
Emprego, tais como:

. local de funcionamento;

. horário de atendimento;

. nome do Encarregado.

Nesta atividade deve-se envolver elementos da COMUN, tais
como EPEDE e EMOBE, procurando desenvolver um trabalho
integrado.
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Contatos permanentes com empresas/empregadores

Esta atividade é de grande importância para a continuidade do
funcionamento do POSTO; sendo assim, requer constância a fim
de :

- conseguir as ofertas de emprego;

- manter sempre atualizadas as ofertas de emprego;

- obter informações sobre candidatos encaminhados facilitando
o acompanhamento daqueles.

Para melhor desempenho desta atividade deve-se fazer:

- zoneamento do Município em áreas operacionais, de acordo
com a concentração de empresas/empregadores, utilizando o
levantamento do quadro de empresas/empregadores (primeira
atividade externa).

Este zoneamento pode ser feito através da marcaçao de
empresas/empregadores em um mapa com divisão de bairros,
vilas, localidades, distritos;

- seleção de áreas operacionais prioritárias, de acordo com a
quantidade de empresas/empregadores com maior possibilidade
de ofertas de vagas;

- elaboração de roteiro diário de visitas ãs empresas com
base nas prioridades estabelecidas;

- estabelecimento de contatos por:

. telefone;

. carta/ofício;

13



. pessoal (visitas).

3. Utilização do Instrumental

3.1. Ficha de Candidato a Emprego:

Esta ficha tem como objetivo registrar os dados importantes
referentes ao candidato, tais como:

- ocupação;

- número de registro no POSTO;

- identificação;

- documentação;

- situação profissional;

- escolaridade;

- treinamento profissional;

- encaminhamentos feitos;

- observações.

3.2. Cartão de Inscrição:

Este cartão foi elaborado para servir como:

- referência do candidato nos seus contatos com o POSTO;

- comprovante do seu encaminhamento à empresa pelo POSTO.
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3.3. Ficha de Oferta de Emprego:

A ficha de Oferta de Emprego tem por objetivo registrar os
seguintes dados:

- ocupação;

- data de preenchimento;

- requisitos do candidato solicitados pelo empregador;

- síntese do serviço a realizar;

- nome do empregador;

- ramo de atividades do empregador;

- endereço do empregador;

- contato;

- condições oferecidas;

- salário;

- horário de trabalho;

- encaminhamentos feitos;

- observações.

3.4. Carta de Encaminhamento:

Esta carta foi elaborada para:

- informar à empresa que o candidato foi realmente
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encaminhado pelo POSTO;

- facilitar o acompanhamento do candidato;

- facilitar o controle de ofertas (se a vaga foi realmente
preenchida ou não).

3.5. Quadros Mensais:

Estes quadros servirão para registrar o movimento mensal de
cada POSTO, devendo ser enviados ã COEST.

3.5.1. Quadro Mensal de Numero de Candidatos Registrados:

Este quadro informa o número de candidatos registrados, por
ocupação e segundo a situação profissional.

3.5.2. Quadro Mensal de Número de Ofertas de Emprego:

Informa o número de vagas ofertadas por ocupação.

3.5.3. Quadro Mensal de Número de Encaminhamentos:

Informa o número de encaminhamentos feitos por ocupação e
segundo a situação profissional.

3.6. Quadro Trimestral de Candidatos a Emprego:

Este quadro deve ser enviado ã COEST trimestralmente,
contendo a globalização do movimento de três meses de cada
POSTO.

Informa:

16



número de candidatos registrados:

. sexo;

. classe de idade;

. naturalidade;

. escolaridade;

- número de encaminhamentos, de candidatos colocados e
contatos perdidos.

4 . Preenchimento do Material Recebido

4.1. Ficha de Candidato a Emprego (Frente)

DATA tv? oArrwrw.uTF.Tn 42/Có/fí-S-------------------------------------------ut —3_2_-----------

IDENTIFICAÇÃO

mo FICHA DE OCUPAÇÃO ___________________ ___ _---------------------------------- -

Bígâ CANDIDATO A EMPREGO
ÍWffllffiffl
mobral ___________________________ REG N» ------------------------------------------------------ - ------- ------—

J-OSf o; ________________________________________________________
  ________________________________

rono...1.1. OT^i.g O> .

SEXO

Moi [\]

LUGAR DE NASCIMENTO  

DATA DE NASCIMENTO

■iO / _Jâ22*ÜíLü

<«Nn.c.p.o calmai
DOCUMENTAÇÃO
CART DE IDENTIDADE

CART 0€ TRABALHO

CERT DE RESERVISTA

SITUAÇÃO PROFISSIONAL
TEM TRA8ALH0

quol O OCupofAo ■ ---------.------ ■

hü quanto tampo irabo^o no ocupoçdo  

«QIÓfaO otuol _ ____________ -.. .... .............................- ■ ■ -

aòo K

mo n
NÍQ TEM TRABALHO

CERRO OiO- 6000«l - S/TS

Esta ficha registra os dados do candidato e deve ser a
primeira a ser preenchida e separada por ocupação.
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A frente desta ficha contém dados sobre Identificação,
Documentação e Situação Profissional, além da OCUPAÇAO E
NÚMERO DE REGISTRO, sobre os quais falaremos mais tarde.

Identificação

1. nome

2. residência

3. como estabelecer contato - muitas vezes o candidato mora
longe e não tem telefone. Então pode dar o nome de uma
pessoa (parente, amigo) que possa levar-lhe recados.

Documentação

Grande parte dos candidatos não possuira toda a documentação
descrita na ficha. 0 Encarregado poderã orientã-lo sobre
como tirá-la servindo-se da publicação do MOBRAL "QUEM LÊ. . .
VAI LONGE" (livro de leitura continuada de Alfabetização
Funcional). A melhor solução serã ter ã mão diversos
exemplares deste livreto, para que os candidatos possam
consultá-lo.

Situação Profissional

Neste item, duas respostas são possíveis, e uma exclui a
outra.
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19 exemplo:

mobral

FICHA DE
CANDIDATO A EMPREGO

OCUPAÇÃO ___ _____________________

REG.N*  

DATA 00 PREENCHIMENTO eun.cfc.0 ul   

IDENTIFICAÇÃO

SEXO 1 OATA U€ NASCIMENTO I EST. CIVIL

- n F*a D 1—/_____--------- /------------- 1 ---------------------------------------------------------

LUGAR DC NASCIMENTO  f  

mur-Cip 0______________________________________________________________________________________________________________________

DOCUMENTAÇÃO
CART DE IDENTIDADE ...c Mo O

CART DE SAUOE Mo 

CART. DC TRABALHO
AflO I__ J TÍTULO DE ELEITOR - Mo O

CCRT DE RESERVISTA
Mo 1—I

CCRT DE NASCIMENTO
u. 

SITUAÇÃO PROFISSIONAL
TEM TRABALHO NÃO TEM TRABALHO

quoi o ocupação _----------------------------------------— nunca NabOthOu 1 > jà Iroboinou s
qual o ocupação__

GEPRO 010 - «000» - 9/75

29 exemplo:

Ficha de Candidato a Emprego (verso)

ESCOLARIDADE
ALFABETIZAÇÃO FUNCIONA EDUCAÇÃO INTEGRADA OUTROS

TREINAMENTO PROFISSIONAL

ENCAMINHAMENTOS
OATA EMPREGADOR •ndorqço

OBSERVAÇÕES_________________ —----------------———---------------------------------------------

0 verso da ficha contém dados sobre Escolaridade e
Treinamento Profissional, além dos possíveis encaminhamentos
feitos pelo Encarregado do POSTO.
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3? exemplo:

mobral

FICHA DE
CANDIDATO A EMPREGO

OCUPAÇÃO --------------------- -----------------------------------------------------------

REG N» ---------------------------------------- —---------------------- -------------

DATA 00 PREENCHIMENTO-----------------------------------------------------<nun»cipiO.----------------------------------------------- ---------------------------------------

IDENTIFICAÇÃO

como • 110t>«I• CW coala 10........ _ -------------------------------------------------- —---- ■

SEXO 1 DATA DE NASCIMENTO

M„   1________ /______ __

LUGAR DE NASCIMENTO ___ ___________________________________________

■>UH>C i’pK> ----

DOCUMENTAÇÃO .—. ,—.
CART. DE ©ENTIDADE »im 1-----1 Mo 1---- 1

CART. DE TRABALHO W" EU Mo EU

CERT. OE RESERVISTA un EJ Mo O

SITUAÇÃO PROFISSIONAL
TEM TRABALHO

qual o ocupoçJo____ -------------------------------------------------------------------------------------
M quanto tampo lrobo»a no ocupo(flo 3 ___________________

.oZ«k> alua) £OQi 0(2

EST. CIVIL

CART. DE SAÚDE l<m EU Mo EU

TÍTULO OE ELEITOR 1-n O Mo EU

CERT OE NASCIMENTO wi EU noo EU

NÃO TEM TRABALHO

nunca trabalhou 1 1 jõ trabalhou 1 1

qual a ocupo;So

GEPRO 010 - 600011 - B/75

OBSERVAÇÕES 

ESCOLARIDAD
ALFABETIZAÇÃO

TREINAMENTC

Aluno 0

ENCAMINHAME
OATA

E
FUNCIONAL EOUCA

Aluno 1 1

Ei-oKmO 11

PROFISSIONAL

Ei-ohino 1___1 OcupacSo__

NTOS
EMPREGADOR
•ont

ÃO INTEGRADA OUTROS

Ahmo 1-----1 ______ _________________________________

Ei-oiuno 1^*1 ___________________________________ .

•nderofo

Na forma de preenchimento acima o candidato trabalha como
vigia, cursou Alfabetização Funcional e Educação Integrada e
esta realizando treinamento profissional para a ocupação de
pedreiro.

Caso ele deseje mudar de ocupação, a frente da ficha de
Candidato a Emprego deve ser preenchida como no U. exemplo a
seguir.
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49 exemplo:

mobral

FICHA DE
CANDIDATO A EMPREGO

OCUPAÇÃO ,
____________ _____________________________________ __

ICC N» Ó_____________________________

DATA 00 PREENCHIMENTO rlcikvio , f  

IDENTIFICAÇÃO
MiM _ ____________________________________________________________________ ___________________________________________________

r • »: d i r c «0 ■

como «itobtltco contato

SEXO

Mot O O

LUCAR OE NASCIMENTO 

DOCUMENTAÇÃO
CART OE I0ENT10A0E

CART DE TRABALHO

CERT OE RESERVISTA

situação profissional
TEM TRABALHO

qual o oc.poçâo

*■» ZZJ nflo O

aôo I__ I

».m O aflO O

ró quanto tampo Ifobothano ocupação --------------------------------------------- —-----

taid>>o otuoi _ ________________________ . -------------------------------- ------

NÍ0 T£M TRABALHO
runco Ircbolaou  fO trcoooou 

OuOl 0 OCLMÇÍO — 

CEPRO OlO - 600011 - 9/TS

Neste caso, são preenchidas as linhas correspondentes a
OCUPAÇÃO. Na primeira linha coloca-se a ocupação na qual o
candidato deseja trabalhar e para a qual está realizando o
treinamento profissional, apesar de não ser exercida por ele
atualmente. Na segunda linha, registra-se a ocupação atual
levando em conta que, não havendo vaga para a primeira
ocupação, poderá haver uma oferta para vigia (ocupação
exercida pelo candidato atualmente) com melhoria salarial.

Também o "N9 DE REGISTRO" foi preenchido. Corresponde ao
mesmo número que é escrito no CARTÃO DE INSCRIÇÃO (exemplo
seguinte), e é o número dado ao candidato segundo sua ordem
de apresentação no POSTO.
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5? exemplo:

4.2. Cartão de Inscrição

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO E CULTURA

mlWm fundação movimento brasileiro de alfabetização - mobral

CARTÃO DE INSCRIÇÃO

município U F

ocupação

candidato

n- de registro 

A seleção e admissão são de responsabilidade do empregador.
GEPRO-004 -6000« I - 9/75

Este CARTÃO DE INSCRIÇÃO deve ser preenchido pelo Encarregado
do POSTO e entregue ao candidato, para que a empresa/
empregador saiba que o encaminhamento foi realmente feito
pelo POSTO DE EMPREGO, além de servir como referência do
candidato nos seus contatos com o POSTO.

Sempre que o candidato retornar ao POSTO deverá apresentar o
cartão de inscrição.

Através da ocupação e do número de registro, o Encarregado
poderá encontrar facilmente a sua Ficha de Candidato a
Emprego na gaveta correspondente.

Caso o candidato já tenha sido encaminhado e esteja
retornando ao POSTO porque não conseguiu ser colocado, o
Encarregado deve pegar sua Ficha de Candidato a Emprego e
consultar a gaveta correspondente a ofertas; se nao houver
outra oferta imediatamente, solicita-se ao candidato que
volte ao POSTO, porque é possível que surja uma nova
oportunidade.
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69 exemplo:

EDUCAÇÃO INTEGRADA OUTROS

TREINAMENTO PROFISSIONAL

□ Ocvpoçdo.

ESCOLARIDADE
6LFA3ETIZAÇÍO FUNCIONAL

Aluno EU

-oíubo I ~1

Ei-aluno

OBSERVAÇÕE S 

No 69 exemplo, haverá outra vaga para o candidato que
retornou ao POSTO, então este será novamente encaminhado e o
dado será lançado no verso da sua ficha de Candidato a
Emprego embaixo do primeiro encaminhamento.

Para controlar o número de ofertas já preenchidas, o
Encarregado deverá solicitar a cada candidato encaminhado que
retorne ao POSTO a fim de informá-lo se foi colocado ou não,
entregando-lhe a parte destacável da carta que lhe é dada
pela empresa/empregador para evitar assim o envio de
candidatos para uma mesma vaga.

Em resumo, a ficha de Candidato a Emprego ficará preenchida
assim:
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1. Frente:

mobral

FICHA DE
CANDIDATO A EMPREGO

DATA DO PREENCHIMENTO

IDENTIFICAÇÃO

. -n. £ /S ó~

xzg' J, PO f-.i--------------------------------- Z------------------------------------------------------------------------------------

SEXO

Mqi L*J

LUGAR DE NASCIMENTO

DOCUMENTAÇÃO
CART DE IDENTIDADE

CART DE TRABALHO

CERT DE RESERVISTA

SITUAÇÃO PROFISSIONAL
TEM TRABALHO

qvol o cxupcçio

hd quonlo Iqmpo troboVH) no ocvpoffio ___3
*»al Cl# f20, OO__________ __________

qvol o ocupo;0o

CART. DE SAÚDE - náo E
TÍTULO DE ELEITOR ■ .lS ndo

CERT DE NASCIMENTO
1*J noo

NÃO TEM TRABALHO

nmco IrobOlhOw 1 > jó irobomou

GEPRO 010-600011 - 9/75

2U



2. Verso:

OBSE RVAÇÕE S _____—

ESCOLARIDADE
ALFABETIZAÇÃO

TREINAMENTO

Aluno B

ENCAMINHAME
DATA

FUNCIONAL educaç

Aluno í 1

Ei-oijno 1 *1

PROFISSIONAL

Ei-oKro EZ3 OcjpoçSo__

NTOS
EMPREGADOR
noma

ÍO INTEGRADA OUTROS

□ ______________________________________

Ei-aluno b£| ______________ ________________ _______

/o/oe/^í

AiUMtura do Encorrifodo 00 Pwo

As observações deverão ser suscintas e objetivas, contendo
informações necessárias que nao estejam previstas em nenhum
outro item da ficha.
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0 cartão de inscrição preenchido ficará assim:

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO E CULTURA
WÍÍB fundação movimento brasileiro de alfabetização • mobral

CARTÃO DE INSCRIÇÃO

município PZ/Y/J S u F________________

ocupação £/ Z2. &___________________________________________

candidato ZP 

n- de registro 6_____________________________________________________

A seleção e admissão são de responsabilidade do empregador.
GEPeO-OO* - COOO» 1-9/75

Observação: A ficha do candidato será arquivada pela
ocupação principal. Para a segunda e terceira ocupações,
usa-se a Ficha complementar de Ocupação.

4.3. Ficha Complementar de Ocupação

Exemplo n? 7:

mobral

ocupação
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Nesta ficha escreve-se o nome do candidato no cabeçalho. Em
ocupação, a 2a. ou 3a. ocupação. Abaixo, o número de
registro da ocupação principal.

Abaixo do cabeçalho o nome da ocupação principal, para que
seja possível encontrar a ficha principal.

Exemplo n9 8:

TTSe o e 5 Cl-

OCUPAÇÃO

6

PEDCEU2D
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A ficha principal correspondente a Ficha Complementar de
Ocupação será:

mobral

FICHA DE
CANDIDATO A EMPREGO

OCUPAÇÃO Q_
____________ *,/ fr/rf_____

REG. N» Ê

UCAR Dí NASCIMENTO

CART DE SAUDE

TÍTULO DE ELEITOR

CERT OE NASCIMENTO

NÃO TEM TRABALHO

|O lroba>ovturco irobolbou

1 tOUCi.
C~ f OO , oo

□□
DOCUMENTAÇÃO
LART DE IDENTIDADE

DATA DO PREENCHIMENTO

IDENTIFICAÇÃO

CERT DE RESERVISTA

SITUAÇÃO PROFISSIONAL

OEPRO 010 - 6000«l - 9/T5

DATA OE NASCIMENTO
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4.4. Ficha de Oferta de Emprego

S3QÓVA83S0O

mobral

FICHA DE
OFERTA DE EMPREGO

OCUPAÇÍO

dato de preenchimento 

município /!/S_ 

LIMITES DE IDADE

min.mas.

empregador J,sc>horaramo de atividade
diaendereço,

Cri  semanaCONTATO nome

Crj quinzenalocal

Ò-OlU. cc|horório mes

GtP»0-009- 6000 » I - 9/TS

CONDIÇÕES
local de trabalho

REQUISITOS
SEXO

SALÁRIO
modalidade e valor

OUTRAS CONDIÇÕES
OFERECIDAS Jransporte,
refeições,alojo mento, etc

HORÁRIO DE TRABALHO

OO J«2. 0 0
Ij.OO àst U-.oo

IZ1Í.I anos mox. Lf.kFj anos

ESCOLARIDADE COMPLETADA

SÍNTESE DO SERVIÇO A REALIZAR

Cr| 
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A ficha de OFERTA DE EMPREGO contém dados referentes ao
empregador, sendo também classificada por ocupação.

A cada empresa/empregador correspondem tantas fichas quantas
forem as OCUPAÇÕES para as quais houver vagas disponíveis.

Esta ficha poderá ser preenchida pelo EPROF quando for
contatar empresas/empregadores; ou pelo Encarregado, por
telefone ou em contato eventual com algum empregador. Isto
porque o Encarregado deve sempre evitar seu afastamento do
POSTO.

Por ramo de atividade entende-se atividade desenvolvida pelo
empregador dentro do setor econômico. Normalmente o
empregador saberá definir seu ramo de atividade.

- Contato: é o nome da pessoa a quem o candidato deve
dirigir-se. Muitas vezes seu endereço difere do empregador.
Exemplo: uma empresa de construção civil pode mandar o
candidato tratar trabalho num endereço diferente de sua sede,
isto e, diretamente no local aonde vai realizar-se a obra.

- Síntese do serviço a realizar: através deste item será
possível ao Encarregado do POSTO compatibilizar a ficha de
CANDIDATO com a de OFERTA.

Esta ficha é dobrável e contém na parte interna um item só
sobre Encaminhamentos, aonde serão lançados dados que já
constam da Ficha de Candidato a Emprego e do Cartão de
Inscrição, mais a data em que a oferta de vaga foi feita e o
número de vagas ofertadas.

0 número de registro e o nome referem-se ao CANDIDATO. Assim
como a data a direita, que se refere ao dia em que o
candidato foi encaminhado.
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A parte interna da Ficha de Oferta de Emprego preenchido
ficara assim:

ENCAMINHAMENTOS FEITOS

contato candidato resultado

mês n- de
vagas

n- de
registro

nome mês colocado

12/ol/f6 3 c 12/o5/iS E
16 116C 5/16 □

13 /nâ/^uSL /?,/ as iZ/rf/16 s □

I I I I

I I I I

□ □

I | !

| i

□ | |

I I I l

□ [ |

I I | |

I I

I I | |

□

I I | |

I

I I | |

I I | |

I I

| |

I | |

| ]

I I

I I

I I

I í I I

I I

I I I l

| I

I___ I [ |
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Arquivamento das fichas:

As duas fichas citadas, CANDIDATO A EMPREGO e OFERTA DE
EMPREGO serão arquivadas assim:

- uma gaveta para CANDIDATO A EMPREGO: correspondente ãs
fichas de Candidatos a Emprego;

- uma gaveta para OFERTA DE EMPREGO: correspondente ãs
fichas de Oferta de Emprego.
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4.5. Carta de Encaminhamento

mobral

s r. (a) J^bE Ç-O.-ir^ 4-//MZ?_______________________

Conforme contatos mantidos com esta empresa, estamos encaminhando o

Sr. (a) JMC /VOZé/vO_____________________________________________
para a vaga de __ />£ TOBf O________________________________

Solicitamos a gentileza de acusar o presente encaminhamento,
destacando, preenchendo e remetendo*nos o cartao-resposta anexo
através do candidato que estamos encaminhando. Para a continuidade
de nossos serviços é importante a sua informação.

Esclarecemos que a seleção e admissão do candidato sao de
responsabi I idade do empregador.

Acreditando na ampliaçao de nosso trabalho integrado,

Atenciosamente,

E n c a t-«fg ado dõ Posto de Emprego

destacar na linha tracejada

cartAo-resposta

0 CANDIDATO FOI COLOCADO | |

0 CANDIDATO NÃO FOI COLOCADO:

. VAGA JÃ PREENCHIDA | |

. OUTROS HOTIVOS | |

(0 candidato, colocado ou hão, deve devolver esta carta ao
Encarregado do Posto de Emprego)

Esta carta é levada pelo Candidato a Emprego e serve para
informar ã empresa que ele realmente foi enviado pelo POSTO,
além de facilitar ao Encarregado o acompanhamento do
candidato e controle das ofertas de vagas. A parte superior
da linha tracejada deverá ser preenchida pelo Encarregado do
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POSTO como no exemplo anterior:

Primeiro o nome da empresa/empregador, segundo o do candidato
e em terceiro o nome da ocupação para a qual esta sendo
encaminhado.

Abaixo da linha tracejada a carta será preenchida pela
empresa/empregador, que deve destaca-la e entregar ao
candidato para que ele devolva ao Encarregado do POSTO.
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4.6. Quadros Mensais

4.6.1. Quadro Mensal de Numero de Candidatos Registrados:

mobral 

QUADRO MENSAL DE NÚMERO

DE CANDIDATOS REGISTRADOS

MES DE

município.  

ocupação nõo tem
trabalho

tem
trabalho

total

y ZZ>
3 X
3 <è

/ 3 *x

totais da coluna -33

ocupação nõo tem
trabalho

tem
trabalho

total

totais da coluna

totais da folha

visto do encarregado _ ____________________________________

Colocar em primeiro lugar no lista de ocupoções aquela para a qual houve maior rúmero de candidatos registrados e
continuar em ordem decrescente.

GEPAQ-OO6 - 1000 i Z - »/TS
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Este quadro informa o movimento mensal dos candidatos
registrados em cada POSTO. Os dados para o seu preenchimento

j são tirados das Fichas de Candidatos a Emprego. Pede-se
colocar em primeiro lugar na lista de ocupações aquela para a
qual houver maior número de candidatos registrados e

, continuar em ordem decrescente.

0 Encarregado do POSTO preenche este quadro que contêm duas
vias sendo uma delas carbonada e destacável. 0 original deve
ser enviado ã Coordenação Estadual. A cópia ficará arquivada
em pasta específica dentro do próprio POSTO de Emprego.
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4.6.2. Quadro Mensal de Numero de Encaminhamentos:

UUAUHO MENSAL DE NUMERO
DE ENCAMINHAMENTOS

mobral

MES DE

AN0

IIP SS?

ocupação nâo tem
trabolho

3

tem
trabalho

■2.

total

.r

ocupação nâo tem
trabalho

tem
trabalho

total

foflltre/vetao__________ L 4 s

â d 3

4l ///!?/ C U Q ã.___ { t A.

OOM. é.STICfí £ £

totais da coluna
3 totais da coluna

totais da folha

visto do encarregado

Colocar em primeiro lugar na lista de ocupações oc^ela para a qual houve maior número de encaminhamentos e continuar
em ordem decrescente.

GCPQO . 007 - 1000 « 2 •
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Este quadro informa o movimento mensal dos encaminhamentos
feitos em cada POSTO.

Estes dados também são tirados das Fichas de Candidatos a
Emprego. Pede-se colocar em primeiro lugar na lista de
ocupações aquela para a qual houve maior número de
encaminhamentos e continuar em ordem decrescente.

Este bloco também tem duas vias, e o original é enviado ã
COEST (igual ao Quadro Mensal de Numero de Candidatos
Registrados). A copia é arquivada em pasta específica, no
proprio POSTO.

i

!

i

i

í

i

!
Ij

I

I
J
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4.6.3. Quadro Mensal de Numero de Ofertas de Emprego:

mobral

 QUADRO MENSAL DE NÚMERO

DE OFERTAS DE EMPREGO

MES DE

município  

ocupação movimento
do mes

ocupação
continuação

movimento
do mes

222
/o

-7Tr? osyis.

3

total & 3 total

total da folha

visto do encarregado

Cdocar em primeiro lugar na lista de ocupações aquela para a qual houve maior número de ofertas de emprego e
continuar em ordem decrescente

«WO-OCI ■ lOOO.

Este quadro informa o movimento mensal do número de ofertas
de emprego por ocupação em cada POSTO.
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Os dados para preenchimento são tirados das fichas de Oferta
de Emprego, colocando em primeiro lugar na lista de ocupações
aquela para a qual houve maior numero de ofertas de emprego e
continuar em ordem decrescente.

Este quadro também contém duas vias, sendo o original enviado
ã COEST, igualmente aos quadros anteriores. A copia é
arquivada em pasta específica dentro do próprio POSTO.

4.7. Quadro Trimestral

Ssgs QUADRO TRIMESTRAL DE CANDIDATOS A EMPREGO

mobral__________________________________________________
Nonto do/a Encorregodo/a__________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ___

Data do PrwtfúTwrto _

NÚMERO DE ENCAMINHAMENTOS, DE CANDIDATOS COLOCADOS E CONTATOS PERDIDOS

NÚMERO DE CANDIDATOS REGISTRADOS

tfilO cJobm do Idade naturaUdode escoloridode
"OaC *0^0 OU M

anoi n aro»
óa 20 o da *O 0

W arm
da 60 a«n
denta

•orno do rnewo
mxacípto U

i
• s outro

«> iodo
outro
P04

aor-KJ orfobatuo.
çóo
funaonal

aducoçóo outro
integrado

»<xno

Ao S" 9 <£> 9 9 A/ estod©

/O / — AS •Z/ - As

03

da outro
-------- es todo

somo

candidatos cc

do mesmo

4c>codos
da outro da outro

as todo
tomo

contatos perd

do maan-o
rrurací^o

dos

da outro da outra
aitodo

n todo

A A J A

>1h 
*

<£> &

iít

•n>__á__________  d> ia   

vijto do oncarroQodo
aro 005 - uoi i - •/«

Este quadro será preenchido pelo Encarregado do POSTO ao
final de três meses.
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Para o preenchimento deste quadro as fichas deverão ser
consultadas uma a uma para que os candidatos possam ser
discriminados por sexo, classe de idade, naturalidade e
escolaridade.

Consideraremos contatos perdidos aqueles candidatos cujas
informações não chegaram ao POSTO quando do preenchimento do
Quadro Trimestral.
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