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1. Introducgéo

O estagio académico constitui a fase em que os estudantes finalistas dos cursos de
licenciatura, tém a oportunidade de colocar em préatica os conhecimentos tedricos e praticos
adquiridos durante o curso. Neste contexto, estagiar no curso de Organizacdo e Gestdo da
Educacao implica ter contacto com a realidade do quotidiano no que diz respeito a gestao

educacional desde o seu nivel micro até ao macro, gestdo escolar.

Com efeito, o contacto que os estagiarios tém com a situacdo real (pratica) requer a
compreensdo das reais situagdes educativas. Ndo obstante, o estagio ser a fase culminar da
formacéo do curso, a sua finalidade € a de incutir em cada estudante estagiario ndo apenas a
compreensdo das teorias estudadas durante o curso, mas, também, sua aplicabilidade e a

necessaria reflexao.

O presente relatério é resultado do Estagio Académico (EA) realizado no curso de
Organizacdo e Gestdo da Educacdo, ministrado no Departamento de Organizacdo e Gestdo da
Educacdo da Universidade Eduardo Mondlane, o qual decorreu no Servico Distrital de
Educacdo, Juventude e Tecnologia (SDEJT) de Nampula, entre Dezembro de 2021 a
Fevereiro de 2022.

Em relacdo as actividades realizadas nessas 12 semanas, foram feitas na RAP (Reparticédo de
Administracdo e Planeamento) onde foram divididos em quatro sectores da RAP e em cada
sector o estagiario ficou trés semanas, e 0s respectivos sectores sdo: Planificacdo, Patrimonio
— UGEA, Execuc¢do — Orcamental e por fim Salarios - Remunerac@es. Na presente subseccao
faz-se uma breve introducdo e de seguida da apresentacdo dos objectivos do relatério

repartidos em gerais e especificos e o porque da realizagdo do mesmo.

No que tange a estrutura do relatério de estagio, este encontra-se dividido em quatro titulos a
saber: Primeiro titulo que e referente a introducdo, dentro deste destacam ‘se os seguintes
subtitulos (objectivo geral, objectivo especifico e relevancia do estudo); por outro lado no
titulo dois, versa sobre a apresentacdo da instituicdo e é constituido pelo histdrico, estrutura
organica, missao, visdo e pelos objectivos. O terceiro capitulo é dedicado a descricdo das
actividades desenvolvidas e das principais discussdes tedricas referentes as mesmas. Por fim,

0 Ultimo capitulo é das principais conclusdes e das recomendacdes.



1.1. Objectivos do relatorio
O presente relatorio de estagio académico tem como objectivos:
1.1.1. Objectivo geral

» Aplicar os conhecimentos teoricos aprendidos durante a formacéo académica com a
pratica sobre a gestdo educacional no Servico Distrital de Educacdo, Juventude e
Tecnologia de Nampula no departamento da Reparticio de Administracdo e
Planificacdo (RAP), no periodo compreendido entre Dezembro de 2021 a Fevereiro de

2022.

1.1.2. Objectivos especificos

» Descrever a Instituicdo do Estagio;

> Relatar as actividades realizadas durante o periodo do Estagio Académico no Servico
Distrital de Educacéo, Juventude e Tecnologia concretamente na RAP

» Reflectir em torno das actividades realizadas no Servico Distrital de Educacéo,

Juventude e Tecnologia com as teorias estudadas.

1.2. Relevancia

Realizou-se 0 presente estagio académico para por o estagiario em contacto directo com a
pratica visto que durante os 4 anos de formacao foram apenas aulas teéricas sobre a gestdo e
organizacdo educacional, neste estagio foi o momento oportuno para o estagiario poder
aprender a fazer e aplicar as teorias por ele aprendidas, com isso enriquecendo 0s seus
conhecimentos, ou seja, através da aplicacdo do que foi estudado em sala de aula. Este
relatorio ird também contribuir para estudos académicos, com aspectos reflexivos que possam

auxiliar na elaboracdo de trabalhos desta natureza.



2. Apresentacao do Servico Distrital de Educagéo, Juventude e Tecnologia de Nampula

Nesta seccdo do relatorio far-se-a a descricdo das caracteristicas fisicas do SDEJT de
Nampula, apresenta-se o breve historial, os subjectivos (natureza, misséo, viséo e valores) de
igual modo evidenciam-se as formas de atendimento, apresenta-se o nimero de funcionarios,
relatam-se Actividades desenvolvidas no servi¢o distrital, com enfase das actividades

realizadas na RAP bem como sua relevancia para a minha area de formacéo.

2.1. Caracteristicas fisicas do SDEJT de Nampula

Servico Distrital de Educacdo, Juventude e Tecnologia de Nampula localiza-se na Cidade de
Nampula, na Rua Cidade de Mogambique N° 532, Telefax 26213490, quanto a caracterizacao
fisica trata-se de um edificio de dois andares na qual, no primeiro andar encontramos a
secretaria-geral, gabinete do chefe da secretaria, sec¢do do patrimonio- UGEA, ao passo que
no segundo andar no lado esquerdo encontramos o gabinete da Directora e a reparticdo de
administracdo e planificacdo e suas respectivas secgdes, por outro lado encontramos a
reparticdo de educacdo geral, reparticdo do ensino técnico profissional e tecnologia, reparticéo
de recursos humanos, reparticdo de cultura, juventude e desporto, com as suas respectivas

seccoes.



2.2 Breve historial Servico Distrital de Educacéo, Juventude e Tecnologia de Nampula.

Apbs a Independéncia Nacional, concretamente em 1980, o Governo viu a necessidade de
definir a estrutura Organica dos Governos Distritais, ao abrigo do artigo oito da lei n° 8/2003
de 19 de Maio, onde o Conselho de Ministros decreta segundo o artigo dois da mesma lei a
criacdo do Servico Distrital de Educacdo, Juventude e Tecnologia de Nampula que na altura

era terminologicamente chamado por Direc¢éo Distrital de Educacgédo e Cultura de Nampula.

Através da demanda que se verificava no sector educacional foi necessaria no ano de 2006 a
transformacdo do DDEC para o SDEJT ao abrigo do decreto n® 6/2006 de 12 de Abril.

A primeira instalacdo funcionava no centro da cidade de Nampula concretamente na Rua dos
Continuadores e Rua de Tete ao lado da Shoprite, devido a uma diversidade de factores, mais
tarde, especificamente no ano de 2015 foi transferida para o local actual, no cruzamento entre
as Ruas 3 de Fevereiro e avenida de Mogambique que outrora funcionava a Direccdo

Provincial de Educacéo e Cultura.
2.3. Objectivos dos SDEJTN
Natureza

» O Servico de Educagdo, Juventude e Tecnologia de Nampula abreviadamente
designado por SDEJTN é um orgao local do Estado que tem por fim coordenar,
planificar, dirigir as areas de Educacdo em nivel do Distrito de Nampula.

Missao

» Servir cada vez mais e melhor ao cidaddo na formacdo da sua personalidade;
empenhar-se na melhoria da qualidade de ensino no sentido de criar habilidades para a
vida.

Visao

» Ser referencia na prestacdo de servicos de qualidade aos cidaddos, garantindo que
melhorem a sua qualidade de vida.



Valores

» Organizacdo, Respeito, Participacdo, Competéncia, Imparcialidade, Transparéncia,
Disponibilidade, Celeridade, Proporcionalidade, Profissionalismo, Eficiéncia,

Objectividade, Equidade, Cortesia, Urbanidade, Zelo, Diligéncia e Bem servir.

2.4 Formas de atendimento

» Aprumo, Atendimento personalizado, Simpatia, Cortesia, Entreajuda, Zelo,

Imparcialidade, Informag&o e Meritocracia.
2.5. Numero de funcionérios

Os Técnicos existentes no Servigo Distrital de Educagdo, Juventude e Tecnologia de Nampula

compdem um universo de 36 funcionarios que sao descritos a seguir:

Tabela 1-Numero de funcionério; perfil académico e funcéo.

Reparticéo N° | Carreira Formacédo académica | Funcao
Gabinete da directora 1 | Especialista em | [ic. Em ensino de Directora
educagdo geografia
1 |DN3 Curso Médio (102 + 2) | Motorista
Secretaria-geral 2 Nivel Basico (102
Ass. Técnico Classe) Servente
2 Curso Médio (12 + 2
Tec. Prof Anos — Regular) Técnico
1 | Tec. Sup N1 Licenciatura Técnico
1 Nivel Basico (102
Auxiliar Classe) Guarda
1 Lic. Em GADEC,
Curso Médio (123+1 Chefe de
Ano- Ensino de Repartica
DN3 Portugués) 0
Reparticdo de administracdoe | 1 Curso Regular (10?2 +
planificagdo 1 Ano — Formacéo
DN4 Psicopedagogica) Técnico
2 | ITPN1 Licenciatura Teécnico
1 Curso Médio
Técnico (Contabilidade) Técnico
2 | DN1 Licenciatura Técnico
2 | Técnico Nivel Médio (122 Técnico




Classe)

1 | Tec. Sup N1 Licenciatura Técnico
1 Chefe de
Licenciatura em Repartica
ITPN1 gestdo e contabilidade | o
Reparticdo de Recursos 3 | DN1 Licenciatura Técnico
humanos 1 Curso Regular (10% +
1 Ano — Formagéo
DN3 Psicopedagogica) Técnico
1 Mestrado Chefe de
Administragéo e Repartica
Espec. Educagdo | Gestdo Educacional 0
Reparticdo de ensino geral 1 Lic. Em Planificacdo, | Chefe de
Administragéo e Repartica
ITPN1 Gestdo Educacional. 0
2 | ITPN1 Licenciatura Técnico
1 Nivel Médio (122
Técnico Classe) Técnico
Reparticdo de ensino técnico | 3
profissional DN1 Licenciatura Técnico
Reparticdo de cultura, 2 | DN1 Licenciatura Técnico
juventude e desporto. 2 | Técnico superior
N1 Licenciatura Técnico
1 Licenciatura em
Educacao de Chefe de
Adultos/Curso Medio | Repartica
ITPN1 (102 + 2- Ed. Fisica) 0
Total 36

Fonte: O autor com base nos dados fornecidos durante o estagio.

2.6. Actividades desenvolvidas

» Coordenar, planificar, dirigir as actividades nas &reas de Educacdo em nivel da Cidade

de Nampula, Assegurar o cumprimento das decisdes do Governo da Cidade e do

Ministério da Educacgéo, realizar actos administrativos relacionados com nomeagoes,

promogdes, progressdes e Mudanca de Carreira dos Funcionarios da Educacdo da

cidade, garantir o atendimento personalizado ao cidaddo e prestar o devido apoio,

emitir pareceres sobre os pedidos submetidos a este Servigo pelos interessados cuja

decisdo compete ao nivel hierarquicamente superior, gerir 0s recursos humanos,

materiais e financeiros alocados ao servico, garantir a aplicacdo e cumprimento de

normas legais relativas a organizagdo e funcionamento do servigo, dinamizar o
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processo de treinamento e formacéo dos Funcionarios e Agentes do Estado para elevar
o nivel de conhecimentos técnico — profissionais, Garantir 0 acompanhamento e a
supervisdo permanentes do funcionamento das instituicdes subordinadas e avaliar a

qualidade dos servigos prestados pelas instituicbes subordinadas a este Servigo.

2.7 Descrigdo detalhada das actividades realizadas na RAP e sua relevancia para a

minha area de formacao

De um modo geral a Reparticdo de Administracdo e Planificagdo (RAP) € responsavel pelo
aproveitamento pedagdgico onde faz-se a planificacdo, orcamentagdo e liquidacdo das areas
de Educacdo a nivel do Distrito de Nampula. No que concerne a sua relevancia para minha
area de formacdo € nessa reparticdo onde trabalha-se com a Organizacdo e Gestdo de
Educacdo desde as Escolas primarias, secundarias e particulares, logo serd um aprendizado de
grande valia porque o estagiario estard em contacto directo com o trabalho que ira exercer

profissionalmente.



2.8. Estrutura Organica do SDEJT de Nampula

No gue concerne a estrutura organica refira-se que, a sua estrutura € na base de uma gestéo vertical como mostra o organograma

abaixo:

Imagem 1: Estrutura organica do SDEJT de Nampula
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3. Plano de Actividades

Para a realizacdo do presente plano de actividade, primeiro fez-se a apresentacdo da
instituicdo por departamentos pelo chefe da RAP e de seguida atribuiu-se um orientador ao
estagiario e junto com o supervisor de seguida iniciou-se com a elaboracdo do plano de
actividade que seriam realizadas pelo estagiario nas 4 seccdes do departamento da RAP e a

atribuicdo dos respectivos responsaveis das mesmas.

Durante a realizacdo do plano de actividades o supervisor da institui¢do e o estagiario tiveram
que ir ter com os responsaveis de todas as sec¢Ges que sdo: Salarios e Remuneracdes,
Planificacdo, Execucdo Orcamental e Patriménio & UGEA de modo a organizar as
actividades que seriam realizadas pelo estagiario, em cada seccdo durante 3 semanas, de
seguida elaborou-se o plano de actividades com auxilio do supervisor da instituicdo, no
respectivo plano contém as actividades especificas desenvolvida em cada seccdo da RAP, e
por fim enviou-se ao supervisor da Faculdade da Educacéo e ao coordenador do estagio para a

devida aprovacao.

Os objectivos almejados com esse plano de actividade sdo: de o estagiario aprender a fazer
processos de actos administrativos, arrumar 0s processos de actos administrativos, fazer
registos de dividas em actos administrativos, fazer a tramitacdo de processos, saber elaborar
relatorio anual, elaborar PdA, recepcdo e supervisdo de processos vindo das escolas e

aprender a fazer procurement e logistica do SDEJT.



Tabela 2-Plano de actividades

Periodo Departamento Actividades Responséaveis do
_ — Departamento
Inicio Termino
Salarios e 3 L o ] Técnico Abilio Janior
06 de 24 de Remuneracdes 1-Recepcao e verificacdo de processos de actos administrativos (Diferencas de mudancas
Dezembro | Dezembro de carreira, promogdes, progressdes, gratificagdo de chefias, salarios atrasados, horas | COntacto 848483429
extras normais e de jogos escolares, Tutoria,2? Turma normal e de substitui¢éo); Correio eletronico:
2- Registo de processos autorizados de actos administrativos; abiliojr03@gmail.con
Actualizacao de dividas;
3- Uso de SISTEMA E-SISTAFE (levantamento de informacé&o salarial, transferéncias de
salarios, emissdo de declaracéo de rendimento mensal);
4- Trabalhos internos (arrumacgéao dos processos nas pastas, conferir 0s processos
tramitados, controlo das notas enviadas e recebidas).
Planificacdo | 1- Distribuicdo de mapas nacionais de aproveitamento pedagdgico as escolas; Técnico Costa Jodo
x .- . Costa. Correio
27 de }4 dc_a 2- E:at;oragzjlo jo reilator(;o anu-al-d20d21,2 . eletrnico.
Dezembro | Janeiro 3- Elaboracéo do plano de actividades 2022. costajoaoc38@gmail.
4- Elaboracao e resposta de documentos gerais da instituicéo. om
Execucéo 1- Superviséo e recepcdo dos processos vindo das escolas de ensino primario sobre o Técnico Antonio
17 dg 05 de _ Orcamental | £,nd0 do Covid-19; Alder
Janeiro Fevereiro
2- Supervisdo e recep¢do dos processos vindo das escolas de ensino primario sobre ADE — | Contacto: 842622760
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apoio directo as escolas;
3- Recepcdo e anélise dos processos recebidos.

07 de
Fevereiro

26 de

Fevereiro

|Patriménio &
UGEA

1- Recepcdo de requisicdes de material,

2- Entrega de material requisitado;

3- Levantamento de necessidades de material por cada sector;

4- Visita as escolas para supervisao de bens patrimoniais;

5- Controlo e actualizacdo do estado dos bens existentes nos sectores;

6- Estudo de possibilidade em relacdo a manutencdo de bens em mau estado;
7- Levantamento de necessidades com vista a manutencao de bens em mau estado;
8- Balanco do material existente no economato;

9- Organizacdo do material remanescente no economato;

10- Remocao de bens obsoletos ao armazém;

11- Recepcdo de necessidades a partir do patrimonio;

12- Procurement e logistica;

13- Elaboracéo de Processos da Ruabrica de Bens.

Técnica: Olga Manue
Gomes

Contacto 852471589

Fonte:

Autor (2021)

Coordenador do Estagio

(Assinatura e carimbo)

Estudante

Supervisor (FACED)

Orientador (SDEJT)

(Assinatura e carimbo)
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4. Actividades desenvolvidas pelo estagiario no SDEJT

Nesta seccdo faz-se uma breve revisdo da literatura de cada seccdo e posteriormente a
descricdo dos métodos empregues para desenvolver cada actividade nas seccles, e
apresentacgéo das principais aprendizagens resultantes das actividades mencionadas.

4.1 Planificacao

A seccdo de planificacdo, de um modo geral esboca de forma global e antecipatoria o
processo unitario de instrugcdo, de todas as actividades a serem desenvolvidas ao nivel
institucional, desta feita este ponto do trabalho relativo as actividades desenvolvidas pretende

relatar as actividades do sector de planificacéo.

No entanto Maximiano (2000) “concorda que a planificacdo é uma base de gestdo de funcdes
que implica a formulacdo de um ou varios planos detalhados para conseguir um perfeito
equilibrio entre 0 que se quer e que se pede, ou seja, equilibrio entre as necessidades e as

demandas com os recursos de que se dispde” (p. 23).

Noutra perspectiva, a planificacdo, segundo Chiavenato (2010), refere-se:

Ao processo que identifica as metas e 0s objectivos que se quer alcangar na organizacgéo,
produzindo, para o efeito, estratégias para conseguir o que se propde e organizando 0s meios
pelos quais se quer conseguir 0s objectivos e, por fim, dirige e controla todos os passos na
sequéncia apropriada.

Seguindo o fio de pensamento dos autores citados acima pode se entender a planificacédo
como sendo o processo através do qual faz-se uma série de tarefas de procura, selecc¢do,
confronto, concepcdo e formulacdo das suas actividades para alcancar uma determinada meta

e objectivos da organizacéo.
Na Seccéo de Planificacdo da RAP o estagiario realizou as seguintes actividades:

» Distribuicdo de mapas nacionais de aproveitamento pedagogico as escolas primarias,
secundarias e particulares;

» Elaboracéo do relatério anual 2021;

v

Elaboragédo do plano de actividades 2022; e
» Elaboracdo de alguns documentos gerais da instituicdo tais como: Boletim

Informativo.
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O MINED produz estatisticas de acordo com a Lei n° 7/96 de 5 de Julho, publicada no
Boletim da Republica n°® 27, | SERIE (Lei do SEN), na qual sdo descritas as formas de
distribuicdo dos mapas nacionais de aproveitamento pedagdgico, qual sdo dadas aos
directores das escolas em trés exemplares para serem preenchidos onde um fica na posse do
director da escola como comprovativo, outro fica nos servicos distrais e o ultimo € levado

para a direccdo provincial de educacéo.

O mesmo ndo foge com o que é feito na seccdo de planificagdo o estagiario fez a distribuicéo
dos mapas aos directores das escolas priméarias, secundarias e particulares e fez os
lancamentos de mapas de aproveitamento pedagdgico nas folhas dindmicas de Excel com

recurso a um computador.

No acto da elaboracdo do relatério anual tinha como finalidade prestar contas e demonstrar ao
Orgdo superior que 0s objectivos propostos no plano de actividades para dois mil e vinte e um
foram cumpridos (resultados) e que esses processos, por via das actividades realizadas,
estavam em conformidade com as normas e principios estabelecidos pelo Estado no seu art.
22 (direcgdo e administracédo) da Lei n°18/2018 de 28 de Dezembro.

Boletim informativo, Segundo Tecpar (1997, p. 103) “é um tipo de jornal, mas com menores
dimensdes e quantidade de informacdo”. Podem conter noticias, informacdes técnicas,
gerenciais, eventos, entre outros. O boletim, se bem produzido, pode ser um grande
instrumento de divulgacao da organizacéo.

E no acto da elaboracdo do boletim informativo no SDEJT de Nampula seguiu-se a estrutura
proposta por Tecpar citado acima na qual seguiu-se em fazer o registo de menor quantidade

das actividades realizadas pelos técnicos durante a semana e 0 més anterior.

Onde os boletins informativos no SDEJT de Nampula eram realizados a cada 5%eira da
semana anterior e consistia na recolha das actividades realizadas durante a semana anterior em
todos os departamentos e seccdes, e posteriormente a compilacéo das actividades e elaboragéo

do boletim informativo com recurso a um computador.

Em relacdo o que é planificacdo definido pelos autores e a revisdo da literatura vai em
conformidade com as actividades realizadas na seccao de planificagcdo do SDEJT de Nampula,

isto € o departamento de planificacdo do SDEJT de Nampula é responsavel pela realizagéo e
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controlo do plano de actividades anuais, semestrais e quinquenais bem como na elaboragédo do

relatorio sobre gestdo e organizagdo da educacéo nas escolas da cidade de Nampula.
4.2 Patrimonio e UGEA

Neste ponto do trabalho, relatam-se todas actividades desenvolvidas na &rea de patrimoénio
UGEA, nos servicos distritais de educacao juventude e tecnologia de Nampula. Portanto trata-
se de um sector responsavel pela gestdo de recursos materiais tanto moveis assim como

imdveis da instituicéo.

De acordo com Polizel (2015, p. 25), patrimoénio “é o conjunto que compreende os bens da
empresa (dinheiro em caixa, contas a receber, imdveis, veiculos, etc.), seus direitos (contas a

receber) e suas obrigacdes para com terceiros (contas a pagar)”.

Ainda de acordo com Meirelles (2016, p. 636), “bens publicos, em sentido amplo, sdo todas
as coisas, corporeas ou incorpdreas, imdveis, maveis e semoventes, créditos, direitos e accdes,
que pertencam, a qualquer titulo, as entidades estatais, autarquicas, fundacionais e empresas
governamentais”. Neste contexto, para o0 SDEJT o seu patriménio é composto pelos bens

maveis e bens imoveis existentes na instituicdo e nas escolas da cidade de Nampula.

De acordo com o diploma ministerial n.° 142/206 de 5 de Setembro no seu decreto n.° 54/205
de 13 de Dezembro considera UGEA como sendo a unidade encarregue da gestdo de
processos de aquisi¢Oes, desde a planificacdo e sua preparacdo, bem como da execucdo do
contrato, sob supervisdo da autoridade competente, nos termos definidos pelo regulamento de
contratacdo de empreitada de obras publicas, financiamento de bens e prestacdo de servi¢os
ao Estado.

Nesta sec¢do o estagiario realizou as seguintes operacoes:

» Recebimento de Requisi¢Oes de Material;
» Entrega de Material Requisitado;
» Levantamento de Necessidades de Material por cada Sector; e

» Elaboracédo de Processos da Rubrica de Bens.

O acto de recebimento de requisicOes de material consistia em ter acesso a lista dos materiais
utilizados em cada departamento do SDEJT e posteriormente fazia-se a entreva dos mesmos

€asos existissem no armazém.
14



No acto de levantamento de necessidades de material por cada sector consistia em passar em
cada sector nos dias 30 e 31 do més para saber de que materiais 0 sector carece para a sua
devida reposi¢do no més seguinte. Em relagéo a elaboracdo de processos da lubrica de bens,
Santos (2016) diz o seguinte:
A partir do recebimento dos bens méveis e imdveis s na carga da instituicdo, estes deverao ser
devidamente registados no sector de controlo patrimonial e essa ac¢do ira possibilitar o
cadastro do bem dentro do sistema patrimonial, as informac8es quanto a sua distribuicdo,

localizacdo do bem dentro da instituicdo, informacdo sobre o seu estado de conservacdo e
dados sobre garantia e manutencdo periddica do referido bem.

Para a realizacdo das actividades mencionadas acima foram empregues 0s seguintes recursos:
manual de aquisi¢cbes de bens e servicos que contem a classificacdo nacional de bens e
servicos de Mocambique, fichas de inventariacdo de bens moveis e imoveis, livro de

aquisicdo, etiqueta, caneta e fita métrica.

Com as actividades realizadas o estagiario aprendeu a fazer o preenchimento do livro de
aquisicdo de bens e servigos descritos por rubricas obedecendo o Decreto 23/2007, de 9 de

Agosto, na qual todo o patriménio do Estado deve ser registado.

O estagiario aperfeicoou a actividade atinente ao preenchimento das fichas de inventario para
0s bens moveis e imdveis, de frisar que esta actividade o mesmo ja vinha exercendo no
ambito das suas actividades académicas no médulo de Procurement e Gestdo de Recursos

Materiais.

Importa referir que as actividades acima mencionadas procedem com a inventariagdo de bens
patrimoniais do Estado de acordo com o decreto 23/2007 de 9 de Agosto conjugado pelo
diploma ministerial n°® 78/2008 de 04 de Setembro, que aprova 0s suportes basicos para a

elaboracdo do Cadastro e do Inventariol dos bens, pelos organismos do Estado.
4.3 Execucao Orcamental

A execucdo orcamental caracteriza-se pela realizacdo das receitas e despesas para a melhoria
da capacidade administrativa institucional. Nesta ordem de ideias, a seccdo em epigrafe
pretende evidenciar as actividades concretizadas nesta area institucional. Segundo dicionario
online de portugués define execucio® como sendo “a ac¢do de executar, de fazer com que um

projecto seja realizado, ou por outra pode ser; realizacdo, aplicagao e efectivagdo”. Na

"www.dicio.com.br/ execugdo/amp/. Acessado no dia 05 de Marco de 2022 as 18h:30minutos

15


http://www.dicio.com.br/

concepgdo de Sanvicente (1997, p. 43) “O or¢camento representa a expressao quantitativa, em
unidades fisicas, medidas de tempo, valores monetarios, dos planos elaborados para o periodo

subsequente, em geral de doze meses”.

Dos conceitos acima citados fica evidente que Execucdo orgamental € o conjunto de
operacdes que reflectem a cobranca de receitas e 0 pagamento de despesas previstas no
orcamento do Estado. Nesta perspectiva para o caso do SDEJT a execucdo orcamental cinge-
se no pagamento das despesas suportadas para o funcionamento da Instituicdo bem como para
0 Fundo de Apoio Directo as escolas.

Nesta secdo o estagiario realizou as seguintes operagoes:

e Recebimento e supervisdao de processos vindo das escolas de ensino primario sobre o
fundo do Covid-19;

e Recebimento e supervisdo de processos vindo das escolas de ensino primario sobre
ADE - apoio directo as escolas; e

e Requisi¢Oes de pagamento sobre as despesas internas inerentes ao funcionamento dos

recursos materiais e humanos.

O acto de recebimento e supervisdo de processos vindos as escolas primarias sobre o fundo do
covid- 19 e apoio directo as escolas foram comparados com o0 que esta escrito no programa de
educacdo em emergéncia 2020-2021 financiado pela parceria global da educacéo na qual traca
directrizes e planos de ac¢do sobre essas duas problematicas.

Para a realizacdo das actividades mencionadas acima foram empregues 0s seguintes recursos:
manual de requisi¢des internas para efectivacdo de pagamentos, computador para o registo

dos processos vindo das escolas.

Tendo em conta as actividades realizadas na sec¢do de execucdo or¢camental o estagiario
constatou que as mesmas vao em conformidade com a lei da execugdo do orgamento do
Estado, aprovado pelo decreto n°9 /2002 de 12 de Fevereiro do SISTAF? que estabelece e
harmoniza as regras e procedimentos de programacdo, execucao, controlo e avaliacdo dos
recursos publicos, isto é, todas as despesas suportadas pelo SDEJT desde o funcionamento

interno até apoio as escolas sdo programadas no SISTAF.

?Lei n°9/2002 de 12 de Fevereiro. SISTAFE 12 Série numero 7, Imprensa Nacional de Maputo
16



4.4 Seccdo de Saléarios e Remuneragdes

Neste ponto apresentam-se as actividades concretizadas na sec¢édo de salarios e remuneracoes,
de referir que esta seccdo é responsavel na elaboracdo de folhas de salario e respectivas

remuneragdes dos funcionarios afectos.

Segundo Nascimento (2009), conceitua o salario como sendo:

O conjunto de prestacdo econdmica devido pelo empregador ao colaborador em funcdo da
contraprestacdo do trabalho, do periodo em que o empregado fica em disposi¢do do
empregador aguardando ordens, do descanso devidamente remunerado, das interrupgdes legais
que ocorre na vigéncia do contrato de trabalho e por forca de lei.

“O salario é considerado como valor econdémico pago directamente pelo empregador ao
empregado em decorréncia de prestacdo de servicos bracais e\ou intelectuais, destinando-se a

satisfazer suas necessidades pessoais e familiares (Martins, 2008) .

De acordo com as ideias dos autores acima citados percebe-se salario como sendo o pelo pago
ao empregado pelo empregador devido a prestacdo de servico feita pelo mesmo mediante a
um contrato formal de trabalho feito.
Remuneragdo é o procedimento que ndo necessita de contrato formal, pois funciona de certa
forma como recompensa pelos servigos intelectuais ou/e bragais prestados. Quando este é
somado ao salério, obtém-se a remuneracdo. No entanto, salério é o que recebemos por forca

de contrato e remuneragdo € a soma de parcelas que adquirimos e que, ao serem somadas ao
salario contratual, torna-se a remuneragéo total. (Franco, 2012)

Em relacdo a remuneracdo da para entender como sendo a juncao do salario que aparece no
contrato de trabalho com os beneficios e vantagens contratuais que sdo adquiridos pelo

empregado
Na Seccéo de Salarios e Remuneractes da RAP o estagiario realizou as seguintes actividades:

» Recebimento e verificacdo processos de actos administrativos (Diferencas de
mudangas de carreira, promocdes, progressdes, gratificacdo de chefias, salarios
atrasados, horas extras normais e de jogos escolares, Tutoria, 22 Turma normal e de
substituicdo);

» Calculo e preenchimento dos processos de actos administrativos com recurso a um
documento chamado informacdo proposta e com a tabela salarial em vigor em

Mocambique para o célculo de salarios e remuneracoes; e
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» Registo e organizacdo de processos de actos administrativos (relativos ao ingresso,
promocdo, progressao e mudanca de carreira), e preenchimento de informacéo
proposta para pagamento de sal&rios em atrasos e remuneragdes tais como turno e
meio e horas extras. Aprendeu também a organizar actos administrativos de mudanca

de carreira, progressao e promocao.

Em relacdo a verificacdo e preenchimento dos actos administrativos referentes & promogao,
progressdo e mudanca de carreira obedecem aos tectos or¢camentais comunicados por via de
Oficio do Ministro que superintende a area da Funcdo Publica na qual foram empregues no
ambito das medidas aprovadas pelo Decreto n.° 3/2021, de 8 de Fevereiro. No entanto, para a
realizacdo das actividades acimas evidenciadas foram empregues 0s seguintes recursos:
Maquina calculadora para o célculo de salarios atrasados e remuneragfes, e computador para
0 registo de actos administrativos e preenchimento da informagao proposta para pagamento de
salarios em atrasos e remuneracoes.

De um modo geral as actividades desenvolvidas na sec¢do de salarios e remuneracGes no
SDEJT de Nampula foram de grande valia, pois de acordo com as analises feitas o estagiario
verificou que as actividades realizadas nessa sec¢do vao de acordo com 0 que a revisdo da

literatura diz sobre salarios e remunerages.
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5. Considerac0es Finais

O presente relatorio teve como objectivo aplicar os conhecimentos tedricos aprendidos
durante a formacgdo académica com a préatica sobre a gestdo educacional no Servico Distrital
de Educacdo, Juventude e Tecnologia de Nampula no departamento da Reparticdo de

Administracdo e Planificacdo (RAP).

As actividades foram realizadas entre Dezembro de 2021 a Fevereiro de 2022, durante esse
periodo as actividades foram realizadas no departamento da RAP nas seguintes secces:

Planificacdo, Patrimonio e UGEA, Execucao orcamental e Salarios & Remuneracdes.

No que tange ao aprendizado, para a primeira seccdo neste caso a de planificacdo as
actividades desenvolvidas levaram ao aprendizado do esboco do mapa de aproveitamento
pedagogico das Escolas Primérias, Secundarias e Particulares; elaboracdo do relatdrio anual
instrumento que consiste na prestacdo de contas aos superiores hierarquicos; plano de
actividades que consiste na descricdo das actividades a desenvolver e 0s recursos necessarios
para se poder atingir um determinado objectivo; e o boletim informativo que consiste na

descricdo de todas as actividades realizadas semanalmente em todas as sec¢des do SEDJT.

Por outro lado, dos aspectos observados e vivenciados na sec¢do de patrimonio e UGEA,
propiciaram o aprendizado de concretizacdo da inventariacdo de bens moveis e imoveis do
patrimonio do Estado de acordo com o decreto 23/2007 de 9 de Agosto conjugado pelo
diploma ministerial n°® 78/2008 de 04 de Setembro, que aprova 0s suportes basicos para a

elaboracdo do Cadastro e do Inventériol dos bens, pelos organismos do Estado.

Outrossim, no que diz respeito a seccdo de execucdo orgamental as actividades realizadas
levaram o autor na consciencializagdo sobre como fazer o pagamento das despesas internas do
SDEJT visto que essa seccdo € a responsavel sobre as operacdes de cobranca de receitas e
pagamentos de despesas previstas no Orcamento do Estado.

Contudo na secgdo de salérios e remuneracBes as actividades desenvolvidas ajudaram no
aprendizado sobre como proceder com o preenchimento de actos administrativos relacionados
com ingresso de novos professores e funcionarios afectos no servigo distrital, promocéo,

progressdo, mudanca de carreira e pagamento de remuneracOes de horas extras.
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Em suma apds a realizacdo das actividades foi possivel retirar as seguintes consideragoes:

> O

estdgio Académico permitiu o desenvolvimento individual em termos de

profissionalismo na prética de gestdo e foi fundamental para a materializacdo das

praticas educacionais atraves da observacdo, explicacdo e aplicacdo das actividades

em situacao real;

» A realizacdo das actividades no SDEJT de Nampula preparou ao estagiario ndo sé para

ser um profissional com seguranca, mas, também levou-o a reflexdo sobre as suas

praticas.

5.1. Sugestdes

Depois de uma profunda e cuidadosa descricdo das actividades incumbidas ao estagio

académico realizado no Servico Distrital de Educacdo Juventude e Tecnologia de Nampula

(SDEJT) na Provincia de Nampula, cujo seu propdsito consistia em aplicar os conhecimentos

tedricos aprendidos durante a formacdo académica com a pratica sobre gestdo educacional no

local de estagio, no acto da realizacdo das actividades foram observados varios aspectos

positivos assim como negativos que nalgum momento poderdo garantir a melhoria da

qualidade na prestacdo de servicos, assim sendo O autor constata e sugere nos seguintes

termos:

>

A supervisdo dos estagiarios deve ser feita constantemente com os orientadores do
local de estagio e a direccdo da Instituicéo;

Atendendo a diversidade de areas de formagdo dos técnicos da instituicdo em
estudo sugere-se que haja a promogdo de cursos a curto e a longo prazo com
intuito de se adequar as actividades aos objectivos institucionais;

Em relacdo as formas usadas para o atendimento ao publico no Servigo Distrital,
observou-se excesso de burocracia, dai sugeria-se um atendimento online como
forma de minimizar situacdes der género;

Em relacdo a actividade desenvolvida constatou-se lentidéo na resolucao de alguns
problemas relacionados com a remuneracdo de horas extras, dai sugeria-se uma

observacao rapida como forma de garantir qualidade na prestacéo de servicos;
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» Observou-se também muitos recursos materiais sobre tudo electronico, estdo em
estado obsoleto, dai que sugeria-se a remocdo e aquisicdo de novos materiais
electronicos como forma de garantir o dinamismo no trabalho;

» Por outro lado, constatou-se também que dos meios existentes ao nivel
institucional carecem de manutencédo, pelo que, sugere-se a manutencdo constante

ou a criacdo de um plano de manutencao.
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UNIVERSIDADE

EDUARDO
MONDLANE

Faculdade de Educagio

Exmo Senhor:
Servico Distrital de Educagio Juventude e Tecnologia de Nampula

Nampula

N/Ref' 1605 /FACED/2021 Maputo, 25 de Outubro de 2021

Assunto: Pedido de estigio académico para estudantes do curso de Licenciatura
em Organizagio e Gestdo da Educagio

A Faculdade de Educagio é uma unidade organica da Universidade Eduardo
Mondlaneque tem como visdo ser um centro de formagdo, investigacdo e extensio de
referéncia nacional e regional no saber tebrico-pratico nas areas de Educagio e Psicologia.
Por forma a realizar esta sua visdo, a Faculdade de Educacio estabeleceu como sua
missdo formar profissionais de Educagio e Psicologia, realizar estudos cientificos e
prestar servicos especificos que contribuam para a melhoria das praticas nas
comunidades, organiza¢des e institui¢Ges educativas, e na formulagao de politicas

educativas.

Esta unidade organica oferece cursos de graduagio e de pods-graduagdo nos diversos
campos da educagio. Ao nivel da graduagao, a Faculdade oferece cinco cursos, a saber:
Licenciatura em Educa¢io Ambiental; Licenciatura em Organizacio e Gestao da
Educacio; Licenciatura em Psicologia (Psicologia das Organizacées; Psicologia Social e
Comunititia e Psicologia das Necessidades Educativas Especiais); Licenciatura em
Desenvolvimento e Educagio de Infiancia e Licenciatura em Lingua de Sinais de

Mogambique.

Especificamente, o curso de Licenciatura em Organizagio e Gestdo da Educagio visa
formar profissionais e especialistas em Organizacdo e Gestdo da Educacio capazes de:
Articular as necessidades e os objectivos globais, nacionais e locais no contexto da

organizacio da educagio; Conceber, monitorar, avaliar e gerir politicas, planos, programas

Av. Julius Nyerere, n° 3453, Campus Principal, Tel.: (+258) 21 493313, Fax.: (+258) 21 493313
Maputo — Mogambique
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e projectos de desenvolvimento organizacional a todos os niveis (nacional, provincial,
distrital, escolar e da sala de aulas); Desenvolver e articular uma visdo educacional
compartilhada, na definicao de necessidades e estratégias, para alcancar os objectivos da
organizacio; Comunicar os valores e os objectivos da organizagio a toda comunidade;
Demonstrar comprometimento para a melhoria continua do processo de ensino-
aprendizagem; Promover e realizar pesquisa em matéria de Organizagio e Gestao da
Educacio; Reflectir com todos os intervenientes sobre as acg¢Ges que visem melhorar o
processo de ensino e aprendizagem; Gerir mudancas no campo da educagio; Avaliar e

rever sistemética e regularmente os resultados da aprendizagem.

Por forma a complementar o processo de formacio dos estudantes e cumprir com a sua
missio, a Faculdade de Educacio vem por este meio solicitar a vossa Excia a
disponibilizagio de vagas de estigio académico para os estudantes do curso de

Licenciatura em Gestio e Organizacao da Educacio.

As 4reas e/ou servicos a estagiar incluem, nomeadamente: planificagio e gestao da
educagio; anilise de politicas educativas; desenvolvimento de recursos humanos na
educacio; administragio e gestdo escolar; desenvolvimento comunitario, planificagio e
prestagdo de contas na educagio; inovagio educativa e desenvolvimento organizacional;
gestdo de projectos educativos; investigagao educacional, gestdo do género na educacio;
comunica¢do e marketing na educagio; avaliagdo e garantia de qualidade na educagio;
procurement e gestio de recursos materiais na educagio; gestdo de recursos financeiros na
educacio; desenvolvimento curricular, supervisio e inspecgdo escolar; educacio de

adultos; empreendedorismo na educacio; e saude escolar, entre outras.

Sem mais do momento, enderecamos as nossas calorosas saudacoes.

O Director

Prof. Doutor Anténio Cipriano P. Gongalves

(Prof. Associado)
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Servigo Distrital de Educacio Juventude e Tecnologia de Nampula

Maputo, 25 de Outubro de 2021

ssunto: Pedido de estagio académico para estudantes do curso de Licenciatura
em Organizagio e Gestido da Educagio

A Faculdade de Educagio é uma unidade organica da Universidade Eduardo
Mondlaneque tem como visio ser um centro de formacio, investigacao e extensio de
referéncia nacional e regional no saber teérico-pratico nas areas de Educacio e Psicologia.
Por forma a realizar esta sua visio, a Faculdade de Educa¢io estabeleceu como sua
missao formar profissionais de Educagio e Psicologia, realizar estudos cientificos e
prestar servigos especificos que contribuam para a melhoria das praticas nas
comunidades, organizagbes e instituicbes educativas, e na formulacio de politicas

educativas.

Esta unidade orginica oferece cursos de graduacio e de pos-graduacdo nos diversos
campos da educagdo. Ao nivel da graduagio, a Faculdade oferece cinco cursos, a saber:
Licenciatura em Educagio Ambiental; Licenciatura em Organizacio e Gestio da
Educagio; Licenciatura em Psicologia (Psicologia das Organizacdes; Psicologia Social e
Comunitaria e Psicologia das Necessidades Educativas Especiais); Licenciatura em
Desenvolvimento e Educagio de Infincia e Licenciatura em Lingua de Sinais de

Mogambique.

Especificamente, o curso de Licenciatura em Organizagio e Gestdo da Educacio visa
formar profissionais e especialistas em Organizagdo e Gestio da Educacio capazes de:
Articular as necessidades e os objectivos globais, nacionais e¢ locais no contexto da

organiza¢io da educacio; Conceber, monitorar, avaliar e gerir politicas, planos, programas

| Av. Julius Nyerere, n® 3453, Campus Principal, Tel.: (+258) 21 493313, Fax.: (+258) 21 493313
Maputo — Mogambique
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2 (Curso que frequenta)

3 (Instituigao de recolha de dados)
4 (Finalidade da visita)

’ (Data, Més, Ano)




Anexo 1: Avaliagio de Desempenho de Estagio

\\/@ Universidade Eduardo Mondlane

QQ Faculdade de Educac&o

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO

INSTITUICAO S ERVic 0 NiSTRITAL Op £0 T T 0¢ NamPul A
SECTOR DE ESTAGIO RE PARTI ¢ A0 ne ADM.€ PiAwificAcAo
NOME DO ORIENTADOR ARilL.1d £ S.’_U\/U’N\ 0R

TELEFONE 8494 83129 5 EMAILoli o jo @ gmail. com
NOME DO ESTAGIARIO TBRA MO ADPLinN S Luis

PERIODO DO ESTAGIO: de 06/12 /24 4 25/02/22
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7. ACTIVIDADES ATRIBUIDAS AO ESTAGIARIO
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8. AVALIACAO DO ESTAGIO

Guiando-se no parimetros a seguir indicados, avalie o desempenho do estagiario:

1 — Mau; 2 — Mediocre; 3 — Suficiente; 4 — Bom; 5 — Muito Bom; NA — ndo se aplica.

PARAMETROS DESCRICAO AVALIACAO
Comunicagdo oral | Capacidade de transmitir informagao de forma oral 5
Comunicaciio Capacidade de transmitir informagéo usando meios
escrita escritos (por exemplo, relatorios). Li
Interacciio Social | Capacidade de interagir e trabalhar efectivamente com S




outros, a0s pares ou em grupos, para alcangar uma meta

comum.

Etica

Comportamento dentro dos limites do que € considerado

como sendo aceitdvel ou nfo na vida profissional.

Reflexao

Capacidade de usar o auto-conhecimento, a auto-
regulagio (orientagdo, planificagdo, monitoragéo,
avaliacdio) e a reflexdo-em-acgdo (observagéo, critica,

restruturagdo).

Investigacao

Capacidade de aplicar estratégias de investigag@o,
pensamento critico e criativo para alcangar um

resultado.

Multimedia e ICT

Uso de tecnologias de informagéo e comunicagio para

aumentar a aprendizagem e a produtividade

Lideranca Capitalizar experiéncia e conhecimento em
oportunidades e desafios, criando uma atmosfera onde
individuos e perspectivas diversas trabalham numa L(
missdo comum.
Gestio de Capacidade de localizar e seleccionar informag&o,
Informacio avaliar as fontes e os métodos utilizados para obte-la e 5
armazena-la de forma a que o acesso a mesma seja facil.
Diagnéstico Capacidade de identificar capacidades, problemas e suas
causas. g
Compreensio Capacidade de reconhecer aspectos subjacentes a certos
comportamentos. S
Concepcio Capacidade de desenhar programas, métodos e materiais
de intervengdo. S
Intervencio Capacidade de implementar programas visando
solucionar problemas. S
Avaliagéo Capacidade de avaliar a adequagdio da metodologia

utilizada na solug@o de problemas.




Discussio Capacidade de partilhar e argumentar em prol de um

ponto de vista S
Criatividade Apresentagdo de ideias inovadoras <
Iniciativa Busca de solug8es, por iniciativa propria, para

problemas. 5
Interesse Envolvimento espontineo para a realiza¢do de tarefas e

para a busca de conhecimento 5
Assiduidade Comparéncia nos dias exigidos, cumprindo a carga

horéria estabelecida. 5
Pontualidade Comparéncia na hora determinada para o inicio dos

trabalhos 5
Responsabilidade | Cumprimento das atribui¢des e deveres decorrentes do

estagio S
Zelo Cuidado com o material e equipamento da empresa. L
Postura Atitude profissional adequada ao desempenho das

actividades da instituicdo S
N0 N P B e 3

9. COMENTARIOS OU SUGESTOES
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