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CAPITULO I:

1. INTRODUCAO

1.1 Consideracdes iniciais

Este é um relatdrio final do Estagio Académico, foi realizado como parte integrante e conclusiva de
licenciatura em Organizacdo e Gestdao da Educacdao na Universidade Eduardo Mondlane. O
Estagio Académico desenvolveu-se na Escola Primaria Completa de Malassi entre os dias 26 de
Novembro de 2021 a 25 de Fevereiro de 2022 tendo como objectivo percepcdao dos
procedimentos Administrativo da Escola Primaria Completa da Malassi, na Provincia de Maputo,
Distrito de Nhamaacha como for de praticar os conhecimentos teéricos adquiridos desde o 1°a 4°
ano do Curso de licenciatura em Organizacao e Gestdo da Educacdo, através de uma pratica

administrativa supervisionada e orientada, com vista a profissionalizacdo do gestor da educagao.
A percepcdo dos procedimentos administrativos obriga as pessoas a actuar simultaneamente no

cumprimento das regras institucionais para os diferentes membros da organizacdo e obriga a
explorarem em conjunto as actividades a serem realizadas durante o trabalho laboral. Nesses
procedimentos é preciso encontrar as formas da organizagdo e de execucao do trabalho na Escola
que nao quebre o isolamento das pessoas, dos espacos, das praticas e que induzam o
comprimento das normas estabelecidas na constituicdo da equipes e que estabelecam a circulacao

de informacao democratizando as relagdes permitindo a elabora¢dao de um projecto conjunto.

Este relatdrio centra-se na percepcao dos procedimentos administrativos do dia-a-dia da Escola
Primaria Completa de Malassi, onde pretende-se descrever detalhadamente e
pormenorizadamente todas actividades desenvolvidas ao longo do estagio académico nas

seguintes areas de actuagao: Secretaria, Patrimonio e area dos recursos humanos.

O presente relatério esta dividido em cinco capitulos, primeiro capitulo tem a introducao,
objectivos e justificativa, no segundo capitulo, apresentacdo da entidade acolhedora, sua
localizacdo e historial. No terceiro capitulo do trabalho temos o plano de actividades onde sera

abordada as descricoes das actividades, seu objectivo e estratégia na execucao das actividades.



No quarto capitulo temas as actividades desenvolvidas durante o estagio e no quinto capitulo, vai

se observar as consideragoes finais, recomendacoes e por fim referéncias bibliograficas.



1.20bjectivos

1.3 Objectivos Geral

v" Percepgdo dos Procedimentos Administrativa da Escola Primaria Completa da Malassi

1.4 Objectivos Especifico

v" Observar e aprender sobre os procedimentos administrativos da Escola Primaria da

Malassi

v" Descrever actividades desenvolvidas durante o estagio;

v" Descrever as limitagdes enfrentadas durante o estagio.

1.5 Justificativa
O presente relatorio de estagio académico justifica-se por me permitir ter um primeiro contacto
com o mundo do trabalho, a sua realizacdo também esteve associada com o desenvolvimento de
algumas competéncias, ndao s6 técnicas da funcdo recursos humanos, secretaria, financas e
procuriment, mas também competéncias pessoais que foram possivel desenvolver no contexto
organizacional. Dentro dos meus objectivos tive a intencdo de desenvolver as competéncias
comunicacionais, ou seja, o saber expressar-me correctamente, bem como, saber ouvir. Sendo
uma instituicdo publica, possibilita uma aprendizagem de intimeras seriem de conhecimento e
competéncias possibilitado diferentes métodos e abordagens do trabalho as quais serdo

imprescindiveis futuramente como gestor da Educacao.

Outro aspecto motivacional surge da necessidade de adquirir conhecimentos e reflexao sobre a
organizacdo e gestdo das Escolas, porque é cada vez mais assumida como uma condicdo
indispensavel ao processo do desenvolvimento e melhoria do desempenho das Escolas. O acesso
as novas experiencias e aos resultados a que a investigacdo vem chegando a corresponder um
recurso fundamental das Escolas. Desenvolver uma boa gestdo de tempo, mas também, saber
trabalhar sob pressdo de uma forma organizada juntamente com resisténcia ao stress foram um

dos principais objectivos que desejava alcangar. No fundo, tive o propdsito de desenvolver



algumas competéncias que para mim sdo importantes para quem deseja iniciar uma carreira

profissional.

CAPITULO II: DESCRICAO DA ESCOLA PRIMARIA COMPLETA DA MALASSI

2. Localizacao
A Escola Primaria Completa da Malassi localizasse no distrito da Namaacha na localidade de
Mafuiane no posto administrativo com o mesmo nome, situado no bairro G a fazendo fronteiro

com a barragem dos pequenos libombos. Observa a imagem no anexo da figura




2.1 Historial

A EPCM inicio em 2014 no regulado, com professor Ricardo Paulo, com uma turma de 24
alunos dos quais 14 eram raparigas e 10 homens, o seu funcionamento foi autorizado pelo régulo
Matola. As aulas eram leccionadas em baixo de uma arvore. O nome Malassi vem do primeiro

régulo o avo do actual regula Mario Matola.

Em 2015 a escola passou a ter segunda classe leccionado pelo professor Ricardo Paulo e a
Primeira classe pelo Alexandre Nhazoubue. A cada ano a escola tinha uma nova classe com um
novo professor alocada pala Zip trés (3), porque a EPCM era considerado como salas anexas de

mesma zip3.

No ano 2017 construiu-se uma escola melhorada, construida pela Silcon Construgdes e

inaugurada pela sua Excia administradora de Namaacha, Suzete Danca Nhangomela,

Ano passado a EPCM era uma Escola Primaria Completa do Primeiro Grau, pertencente a ZIP
trés (3) da Escola Priméria Completa de Mafuiane desde entdo ela oferece servicos publicos
nas suas actividades educacionais, com vista a garantir uma educacdo de qualidade e universal
para todos. Em termos do seu funcionamento, quando a escola foi criada ela subordinava-se a
Zip trés, que se encontra a 7 quilémetro de distanciamento desta, também localizada na avenida
de Namaacha n° 02. A partir de 2017 a Escola Primaria Completa do 1° grau de Malassi, deixou

de ser comandada pela zip de Mafuiane e passou a ser autdnoma.

A entidade acolhedora foi criada na tentativa de minimizar a distancia das criangas que
percorriam 7 quilometros para frequentarem o ensino primario do primeiro grau na zip trés de
Mafuiane. E Perante a essa longa caminhada, a Escola Primaria Completa de Mafuiane registava

um numero elevado de desisténcia e do insucesso escolar do ensino primario do 1° grau.

Rangel (1994,p.57) frisa-nos que as desisténcias e o insucesso escolar sdo um fenémeno muito
abrangente, generalizado, complexo, geralmente caracterizado pelo fraco rendimento escolar dos
alunos que por razdo de varia ordem ndo puderam alcangar resultados satisfatérios no decorrer

ou no final de um determinado periodo escolar

Com esta situacdo o SDETJ de Namaacha viu a necessidade de elaborar um projecto para a

construcao de uma escola primaria do 1° grau no bairro G, onde o seu publico-alvo era maior. A



construcao desta escola ajudou a comunidade deste bairro a reduziu o indice das taxas de
reprovacoes e desisténcia no ensino primario daquela Zip. Com a entrada em vigor da lei
18/2018 da SNE, a Escola Primaria Completa de Malassi passou a ser uma Escola Primaria
Completa que envolve os dois ciclos primarios. No ano passado de 2021, a EPCM, funcionava
como uma Escola Primaria Completa 1° Grau em que eram leccionados alunos da 1? Classe ate
5% Classe. Esta lei trouxe vantagem para as criancas daquela comunidade que este ano

frequentam a 6* classe.

2.2 Missao, Visao e valores
Missao — Promover uma educacao de qualidade para todos os alunos, levando-os a construir sua
historia, identidade com responsabilidade, dignidade e autonomia, contribuindo para uma

sociedade mais justa, fraterna e feliz.

Visao — Ser uma Escola de referéncia a nivel local e nacional pelo sucesso académico e
profissional dos seus alunos, pela qualidade do seu ambiente interno e relacdes externas e pelo

elevado grau de satisfacdo das familias.

Valores — Competéncia, Responsabilidade, Profissionalismo, Empenhamento, Disponibilidade,
Tolerancia, Humanismo, Justica, Solidariedade e Disciplina. Queremos ser uma Escola Viva, que
promova uma cultura de liberdade e que esteja atenta a diversidade de todos os membros da
comunidade educativa. Queremos ser uma Escola que contribua para a autonomizacao intelectual

dos jovens e adultos. Enfim, uma Escola inclusiva.

2.3 Estrutura Organica e Infra-estrutura

A EPCM esta estruturada com as seguintes areas de actividades:

Gabinete da Directora;

Gabinete de adjunta administrativa, Financas e patrimonio;
Gabinete do Director Pedagdgico;

Gestora dos recursos humanos

Sala dos Professores e Armazém;

Secretaria-geral

A EPCM possui trés blocos dos quais, dois (2) blocos tem quatro (4) salas de aulas para cada e

outro bloco subdivide-se em seis compartimentos, que sdao os gabinetes acima citados. Salientar
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que fora desses blocos acima referidos também tem 2 casa de banhos, sendo uma para

professores e a outra para alunos, cada casa de banho esta dividido em duas partes, um lado para

homens e outro para mulheres. Na sua estrutura organica é composta por 17 elementos, onde:

uma directora da escola, um director pedagégico, uma chefe da secretaria, 12 professores,

Continuo e 2 guarda da escola. Nesta perspectiva a EPCM, conta com 356 alunos dos quais, 186

Homens e 170 Mulheres.

2.4 Distribuicao dos alunos em

classe, turno e sexo

Horas HM 12 Classe 2% Classe 32 Classe Sub-total
7h:10 as | H 27 31 28 86
M 25 29 25 79
12h1
> HM 52 60 53 165
Horas Classe 42 Classe 5?2 Classe 62 Classe Sub-total
12h30 as 17h55 H 30 35 35 100
M 28 32 31 91
HM 58 67 66 191
Tabela n° 1: dados oficiais da escola Primaria Completa da Malassi
Or | Professores Directo(a) Pedagogico(o | Chefe da | Funcionarios
de ) secretaria nao docentes
m (o)
H M |[HM [ HHM|/HM| H|(M |HM |H|M|HM|H |M | HM
07 05 |12 - |01]01 |O01]- 01 - {0101 |- |- |-
Tot | 07 05 |12 - 10101 |O01]- 01 - |01(01 |2 (1 |17
al




2.5 Organograma da Escola

Figura 2. Ilustracao do Organograma da Entidade — Fonte: Elaboracao Propria

Directora da

Escola
o _ Chete da Secretaria
Chete dos Director Iminstativa das
Recursos Humanos Pedagdgico . (admunstativa das
- ancas e pe O1C
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Conselho da Encarregados da
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CAPITULO III: PLANO DE ACTIVIDADE

O plano de estagio académico, foi desenhado com a finalidade de explorar e compreender como

as diferentes Areas da Gestido Administrativa funcionam, desde o atendimento ao ptiblico, registo

de entrada saida de expedientes, pontualidades assiduidade, Protocolamento de diversos

documentos ate a gestdo escolar.

A componente de gestdo administrativa esteve sempre presente no decorrer do estagio,

complementando, desta forma, todos os processos anteriormente mencionados. O estagio

desenvolvido na area administrativa da entidade acolhedora teve a duracdo de 3 meses.

Periodo Departamento Actividades Responsaveis do
Inicio | Térmi Departamento
no
o Data do Inicio do Estagio . )
Escola primaria Amélia Da Cruz Dias
Completa de
26 de | --—---- _
Malassi
Nove | -------
mbro
1 Area dos | Apresentacio da entidade, dos
Recursos | departamentos a estagiar e a atribuicdo |
29 de | ---—---- Galia Inoque Banze
Humanos | das actividades
Nove [ ------- 2 Secretari
mbro | ----—-- a
3 Area do
Patrimoéni
0
e Protocolar os diversos documentos
De 30|17 de ) administrativos nos livros de| _ .
Secretaria-geral Galia Inoque Banze
de Deze




Nove | mbro entrada e saida de
mbro correspondéncia;
Organizar os processos de alunos,
no cumprimento do Decreto n°
36/2007 de 27 de Agosto que
aprova a SNAE;
Registo dos novos ingressos no
livro de registo de alunos.
Organizacgao dos Processos
s individual dos Funcionarios; .
De 20 10/20 | Reparticio dos Efectuacio dos Célculos para a Galia Inoque Banze
Dezem | 22 de | Recursos
contagem do tempo dos
bro Janeir | Humanos C
funcionarios;
0 Organizacdo de licengas de Ferias.
Preenchimento de livros de
De 24/20 L requisicdo interna e externa; .
Reparticdo  dos . . Galia Inoque Banze
11202 | 22 de Preenchimento dos mapas de guias
Recursos
2 de | Janeir de marchas.
Humanos
Janeiro | o
De 11/22
25/22 | de ) .
Area do Preenchimento das fichas de | Galia Inoque Banze
de Fever ]
_ ‘ Patrimonio inventario;
Janeiro | eiro Abertura do ano lectivo 2022
De 25/20 Inventariagdo de bens
14/202 | 22 de | . patrimoniais. -
Area de Galia Inoque Banze
2 de | Fever
patrimonio
Fevere | eiro
iro
Dia 28 de Data do fim do estagio curricular
Fevereiro de
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2022

Capitulo I'V: ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

4 Data do inicio do estagio na Escola primaria Completa de Malassi

No decorrer das actividades do estdgio académico na Escola Primaria Completa da Malassi que
teve duracdo de trés meses desde o dia 26 de Novembro de 2021 a 25 de Fevereiro de 2022
houver varias areas por estagiar, onde realizou-se actividades sob orientacao da orientadora e do
supervisor. No inicio apresentou-se a instituicdo do ensino, funcionarios, departamentos e as
observacOes a ter com a pandemia da covid19, meios de prevencdo e por fim atribuicdo das

actividades em diferentes sectores como:
v" Area dos Recursos Humanos;

v" Secretaria;
v" Area do Patriménio;

11




Durante este periodo com o cenario da pandemia CoviD19 realizou-se medicdao de temperatura
aos funcionarios, alunos, ptblico no geral e registar o grao de temperatura visto que estamos a
viver um momento critico, que provocou muitas mortes no mundo. O objectivo desta actividade

€ de combatermos, prevenir e diminuir a propagacao da pandemia.

4.1 Secretaria-geral
¢ Organizar os processos dos alunos, no cumprimento do Decreto n° 36/2007 de 27 de

Agosto que aprova a SNAE;
De seguida fez-se o preenchimento dos processos dos alunos e a sua respeitava organizacao nas

pastas por classe de acordo com o cumprimento do Decreto n* 36/2007de 27 de Agosto que
aprova o registo de alunos no livro SNAE sistema nacional de arquivos de Estado a ordem
cronoldgica e alfabética da classe numérica e a criacao de base de dados no sistema informatico.

Confirmacao de vagas;
e Protocolar os diversos documentos administrativos nos livros de entrada e saida de

correspondeéncia;

Realizou-se o protocolado de diversos documentos administrativos nos livros de entrada e saida
de correspondéncia. Com a ajuda pacifica da orientadora Amélia da Cruz Dias que com todo
carinho explicou como trabalhar com o registo de novo ingresso para o ano lectivo 2022.
Também marcou-se falta de atraso, recebeu-se pedido de dispensa e justificacdao das faltas dos
funciondrios docentes e nao docentes, e fazer o acompanhamento dos peditérios a directora da

escola para a sua analise e respectiva resposta.
¢ Registo dos novos ingressos no livro de registo de alunos

Segundo Lei n.° 18/2018 de 28 de Dezembro artigo 6, a educacdo basica confere competéncias
fundamentais a crianca, jovem e adulto para o exercicio da cidadania, fornecendo-lhes
conhecimento geral sobre o mundo que os rodeia e meios para progredir no trabalho e na
aprendizagem ao longo da vida. De acordo com mesma lei artigo 7 a crianca deve ser
obrigatoriamente matriculada na 1* classe, até 30 de Junho, no ano em que completa 6 anos de
idade. Durante este periodo do estagio académico registou se o novo ingressa para o ano lectivo

2022 obedecendo as regras de preenchimento do livro de registo de alunos.
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4.2Apreciacao critica das actividades da secretaria

Durante o periodo de estagio neste sector, verificou se a falta de humanismo nas relagoes
interpessoais dos funciondrios. Este sector precisa estabelecer uma relacdo comunicacional e
interpessoal para que aja envolvimento de todos na realizacdo das actividades desenvolvidas. A
Escola deve possuir Relacbes Humanas em si, essa teoria € uma corrente administrativa que
enfatiza as pessoas tenha uma relacdo de trabalho. Segundo o Maximiano (2004) As relagGes
humanas, possuem realmente um papel importante dentro de uma organizacdo, pois estdo
relacionadas a satisfacdao, motivacdo e produtividade dos funcionarios. Com argumento do autor
pudesse dizer que o gestor tem um papel de destaque nestas relacoes, pois deve ser a referéncia

para toda a sua equipe.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento interpessoal é uma variavel do sistema de
administracdo participativo, que representa o comportamento humano que gera o trabalho em
equipa, confianca e participacdo das pessoas. Com as argumentacdes dos autores podemos frisar
que um ambiente favoravel com relacGes sadias traz grandes beneficios para os gestores e,
consequentemente, para as organizacoes. Equipes soOlidas sdao mais fortes ndao sé por
compartilharem as vitorias, como também para dividirem os resultados negativos e buscarem as

solugdes que possam reverter essa situagao

4.3 Actividades realizadas nos recursos humanos
v" Organizacgdo dos Processos individual dos Funcionarios;

v' Efectuacdo dos Célculos para a contagem do tempo dos funciondrios;
v" Organizacdo de licencas de Férias.

Para a eficacia e eficiéncia do sector administrativo organizou-se os processos individuas dos
funciondrios docentes e nao docentes, verificacdo e actualizacdao de documentos para a prova de
vida, contagem do tempo, cartdao de saide médica e medicamentosa, carta de confidencialidade,
assisténcia médica e medicamentosa dos funciondrios e agentes do Estado que de acordo com o
decreto n* 21/06 dell de Junho informa que tornando-se indispensavel garantir e regulamentar a
prestacdo da assisténcia medica e medicamentosa aos funciondarios do Estado e familiar a seu

cargo, de acordo com o que se dispde no n* 17 do artigo 103 do estatuto geral dos funcionario do
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Estado, aprovado pelo decreto n® 14/87de 20 de Maio. Considerando-se necessario conceder
regalias sécias aos funcionario ndo s6 na sua assisténcia na doenca mas também prever uma
contribuicdo do Estado nos encargos como funeral. Considerando-se também necessario reforgar
o financiamento do sector da sauide com vista ao seu melhor apetrechamento e prestacdo de
servicos. E necessario que os funcionarios tenham todos os documentos em dia e dentro do prazo
para facilitar varios processos como em caso de morte, doenga, reforma entre outros. E por fim a
directora da escola orientou para carimbo as licencias de férias, de acordo com o decreto n®
0522018 de 26 de Fevereiro no artigo 35 as férias sdo concedidas ao fim de 12 meses de prestacao
de servicos ininterrupto sendo posteriormente concedidas por cada ano civil, o gozo de férias ndo
prejudica o directo as remuneracoes proprias de corgo ou funcao, as férias comportam 30 dias de
calendario e s6 podem ser interrompidas por motivo imperiosos de servico, decreto aprovado

pelo conselhos de Ministros a 30 de Janeiro de 2018.

4.4 Discussao das actividades realizada na secretaria e na area dos recursos humanos

A instituicdo acolhedora possui uma memoria organizacional. A memoria organizacional,
segundo Conklin (2001), amplia o conhecimento por capturar, organizar, divulgar e reutilizar o
conhecimento criado pelos trabalhadores dentro de uma empresa. Tem por objectivo uma
representacdo explicita e persistente do conhecimento e das informacdes capitais para a
organizacdo, cuja finalidade é facilitar o acesso, compartilhando de recuso, pelos diversos
membros da organizacdao. Uma das principais fungdes da meméria organizacional é aumentar a
competitividade da organizacdo, pelo aperfeicoamento da forma como ela geréncia seu
conhecimento. (ABECKER, 1998) Nesse sentido, trata-se da criacdo de um acervo com
informacoes, sendo também uma espécie de “ferramenta” da organizacdo para agenciamento do
conhecimento e das tarefas individuais e do grupo. A meméria organizacional leva ao
compartilhando e reutilizacdo do conhecimento da empresa, do conhecimento individual e das

habilidades do saber fazer as tarefas da organizacao.
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Nesses sectores em que o estagio decorre existe uma cultura organizacional e um clima
organizacional favoravel. A cultura de uma organizacdo é a maneira informal de perceber a
participagdo na organizagdo, que pode manter o bom relacionamento entre seus membros e
influenciar no empenho em desenvolver seu trabalho.

De acordo com o Bezerra (2002), a cultura de uma organizacao refere-se a configuracdo singular
de normas, valores, crencas modos de se comportar e outros elementos que caracterizam a
maneira pela qual os grupos e individuos se combinam para realizar as coisas. A distingdo de
determinada organizacdo estd intimamente ligada com sua histéria e com os efeitos de
caracterizacdo de decisoes e lideres do passado. Ela é manifestada de modo folclérico, e mais
ainda, na ideologia que difere os membros, assim como nas escolhas estratégicas feitas pela
organizacdo como um todo.

Segundo Aires (2011), a cultura, e uma acepg¢ao social e normativa, possibilita fortalecimento ou
desintegracdo de um grupo. A cultura expressa os valores e as crencas que os membros desse
grupo compartilham. Tais valores manifestam-se por meio de simbolos, como mitos, rituais,
histérias, lendas e uma linguagem especializada, orientando os individuos de uma referida
cultura na forma de pensar, agir e tomar decisdes. A cultura volta sua importancia para o
desenvolvimento do homem, visando sempre a transmissao de costumes e valores de um para o
outro dentro da sociedade.

O clima organizacional age directamente na motivacdo da equipe e reflecte a imagem da
empresa, pois seus colaboradores sao os primeiros clientes a serem conquistados, para que
depois possa conquistar o mercado, oferecendo satisfacdo. E usado como indicador de mudancas
e da forma como podem afectar a organizacao.

Segundo Chiavenato (2000, p.95), o clima Organizacional refere-se ao ambiente interno
existente entre os membros da organizacdao e esta intimamente relacionado com o grau de
motivacdao de seus participantes. Na verdade, o clima organizacional influencia o estado

motivacional das pessoas e € por ele influenciado.

4.5 Area de patrimonio
No decorrer da abertura do ano lectivo 2022 a direccao da escola, professores e os seus
representantes da escola, realizou-se uma reunido, mas como ainda estamos a viver em

momentos de distanciamento social duvido a pandemia da Covid19 o nimero dos participantes
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foi reduzido, a directora de escola orientou a participacdo conjunta na elaboracdo da acta da
reunido com o professor Ricardo Paulo Ussemane formando assim um grupo de dois elementos.
Segundo Caetano et al (2011) citando Bales (1950) Alg autores salientam a percepcdo de
membros, e definem grupo como uma unidade social de duas ou mais pessoas que se
percepcionam mutuamente como pertencente a um grupo. Outros elementos dizem respeito as
relacdes estruturadas entre os membros, sendo o grupo definido como um conjunto de individuos
em que as suas inquietacdes sao estruturadas por conjunto de regras e normas (Caetano citando
Sherif (1956). De acordo com Caetano et all (2011) citando Mills (1967) os grupos existem com
vista a atingir um objectivo, ou seja, as pessoas juntam-se a um grupo no sentido de alcancar
objectivos que seriam impossiveis de atingir individualmente. A participacdo conjunta na
elaboracdo da acta é muito importante, isto porque facilita o processo de elaboracao, o trabalho
colectivo ou em grupo na realizacdo das actividades em conjunta nos leva a ter uma decisdao
melhor e participativa.

No que diz respeito ao Apoio Directo as Escolas (ADE) é permitido a distribuicdo gratuita aos
alunos mais carentes de diversos materiais nomeadamente lapis, borracha, afiador, lapis de cor,
esferografica, caderno sebentas, caderno de exercicio, régua, esquadra, transferidor compasso,
sacola ou pasta, rede mosquiteiro, galdo de agua, calcados, sapatilhas, roupa, kit de higiene
individual entre outros.

No local do estagio a distribuicdo de material escolar é feita com a participacdo do Conselho da

Escola que é o 6rgdo maximo do estabelecimento nomeadamente:

v Director da escola;

v Representantes dos professores;

v Representantes do pessoal administrativo;

v Representantes dos pais/ encarregados de educacio;
v Representantes da comunidade;

v Representantes dos alunos.
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Para a distribuicdo do material é feita uma lista nominal dos alunos carentes. O objectivo é
ajudar as criangas necessitadas a terem material escolar contribuindo assim no combate as
desisténcias escolares por falta de algum material escolar. Durante este periodo fez-se a
organizacgdo na pasta de ADE a liste dos beneficiar, assim como encaminhar os processos a chefe
da secretaria, registar a saidas e entrada do material escolar por classe. Para os alunos da
primeira, segunda e terceira classe o material é dado com a participacdo dos pais e encarregados

de educacgdo.

Para o combate a pandemia da covid19 a escola recebeu um fundo de Fae-covid19 fundo de
ajuda as escolas para o combate a covidl9 no valor de 12mil para compra de material de
higienizacdo onde fez-se o levantamento e registo de material essencial para o uso na escola no
combate a covid19 num fundo alocado pelo SDTJ-Namaacha Servico Distrital da Educacgao
Juventude e Tecnologia da Namaacha, com a participagdo do conselho da escola, fez-se a
apresentacdo dos bens comprado como as mascaras, para alunos e professores, baldes de agua
para lavar as maos, alcool gel, sabao liquido, sabdao bingo louvas, vassouras, panos de limpeza
detergente liquido em pd. Depois da compra do material fez-se a apresentacdo dos bens,
distribuicdo de mascaras aos alunos, professores e aos funcionarios administrativo com a

participacdo do conselho da escola.

A escola recebeu mobilidrios usados do Banco de Mocambique onde fez-se a recepcdo do
mobilidrio, registo e a sua inventariacdo, por fim montagem do material no gabinete do

pedagogico, directora e secretario.

Sobre o patriménio escolar fez-se o preenchimento das fichas de inventario, levantamento e
registos de livros carteiras e codificacdo de livros da 5% classe com o uso do carimbo da caixa
escolar com o registo da propria escola a tinta azul, isto para evitar o roubo de livros escolar
visto que a escola tem falta de livros do ensino primario. Os livros eram carimbados e levados ao
gabinete da directora para a sua respeitava assinatura e por fim confirmar. Observou-se o registo
de carteira em bom estado e as que estdo em estado degradado onde registou-se um total de 180

carteiras dos quais 30 estdo em estado degradado.

Deste modo as actividades realizadas foram desenvolvidas pouco a pouco, e durante todo o

processo a orientadora, sempre se manteve disponivel para esclarecer qualquer duvida.
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Ordem | Carteiras em bom estado de | Carteiras em estado | Total

conservacao degradado

01 150 Carteiras 30 Carteiras 180 Carteiras

Tabela n° 3: dados oficiais das carteiras da Escola Primaria Completa da Malassi

Ordem | Produto Quantidade | Precos Total

01 Mascaras para alunos 100 3500 Mt 3500

02 Mascaras para | 34 1190 MT 1190MT

professores

03 Baldes de agua 3 1500MT 1500MT
04 Alcool gel 4 Caixas 800MT 800MT
05 Sabado liquido 15 Litros 1500MT 1500MT
06 Sabdo bingo 3 Caixas 750 Mt 750MT
07 Louvas 3 Pares 600MT 600MT
08 Vassoura 4 600MT 600MT
09 Panos de limpeza 5 100MT 100MT
10 Detergente em po 2 1000MT 1000MT
11 Vidreiras 1 460 MT 460Mt

Tabela n° 4: dados oficiais de material de higienizacao para o combate a covid19 da Escola

Primaria Completa da Malassi

4. Erro: origem da referéncia nao encontradaActividades desenvolvida na escola

Foi caracterizado por uma reunido com os pais e encarregado da educacao onde foi possivel

envolve-los na participagdo dum Programa de Promogdo da Satide (pps) para a Melhoria da
Qualidade do Ambiente da EPCM. Segundo a Carta de Otawa de (OMS 1986), concerne na
realizacdo de palestras de sensibilizacdo da comunidade escolar (alunos, Professores, conselho

da escola e os pais encarregados de educacao).

Este programa de promocdo de Saude (PPS), tinha como tema "Por Uma Escola Limpa e
Saudavel", onde teve duracdo de 2horas e 30 minutos com comunidade escolar no geral e nos
alunos, a palestre era feita todos dias antes que entrassem na sala de aulas e também, teve uma

duracdo de uma semana e meia de sensibilizagao.
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O PPS tinha como objectivos:

v

Promover acgdes que levem a reflexdao dos alunos, professores funcionarios da Escola
Primaria Completa de Malassi sobre a importancia da valorizacdo compreensdao dos

métodos de prevencao a covid-19 e outras doencgas;
Dar a entender a importancia do uso das mascaras, lavagem e desinfestacdo das maos,

limpeza e preservacdao do Ambiente Escolar, bem como da comunidade em geral;
Consciencializar a comunidade educativa para a vulnerabilidade dos alunos face aos

riscos ambientais que constituem as principais ameagas a sua satde;
Desenvolver no educando a consciéncia ambiental fazendo compreender que o ambiente

escolar ndo é s6 do director e nem do professor apenas, mas sim de si proprio.

As metas a atingir com a implementacao do programa Por Uma Escola Limpa e Saudavel, sdo:

v

Aumentar o nivel de conhecimentos dos alunos professores e funcionarios da EPCM,
sobre os principais problemas de satide no ambiente escolar e na comunidade em geral;
Criar um ambiente limpo e saudavel na EPCM;

Estimular os alunos, professores e funcionarios da EPCM, a respeito de seu papel como
cidaddos dentro da Unidade Escolar;

Estimular aos alunos para que abandonem a pratica de troca de material sem desenfeitar,
troca de mascaras, ficar aglomerados no mesmo local sem obedecer o distanciamento, o
nao desenfeitar e nem lavar as maos ao entrar na sala de aulas e devem catar lixo na

escola de forma constante

Durante a palestra com a comunidade no geral, a directora da escola frisou que a promocado de

saude na sua compreensdo, ndo € sO apenas saber como prevenir as doengas para uma saude

positiva, mas sim € transmitir aos outros o conhecimento dessa estratégias de prevencao.

Também podemos entender essa mesma promocao de saide como conjuntos de actividades,

processos e recursos, de ordem institucional, governamental ou da cidadania, orientados a

proporcionar a melhoria das condicdes de bem-estar e acesso a bens e servicos sociais, que

favorecam o desenvolvimento de conhecimentos, atitudes e comportamentos favoraveis ao
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cuidado da saude e o desenvolvimento de estratégias que permitam a populacdo maior controlo
sobre sua saude e suas condi¢Oes de vida, a niveis individual e colectivo. Exaltar aos pais,
encarregados da educacdo que os alunos sdo constituido como principal grupo alvo deste
programa, sendo assim, a participacdo activa destes é de extrema relevancia, estes sao os que
serdo contemplados com as actividades previstas pelo programa, vao ajudar nas campanhas de
sensibilizacdo e consciencializacdo do uso das normativas da prevencao da covid-19 e de outras

doencas que assolam o pais.

Porque os pais e encarregados de educacdo sdao de extrema importancia, pois estes sao
responsaveis pelos alunos que frequentam a escola, contamos com eles nas acgoes de
sensibilizacdo e consciencializacdo, a ndo deixarem tudo na mao dos professores, ensinem as
criancas como combater a pandemia, ensinando-os todos meios necessarios de prevencao de
modo a diminuir a taxa de prevaléncia desta doenca e deixando de olhar na pandemia como o

motivo de desisténcia destas criangas.

Realizou se reunido dos professores a nivel da Zip Trés (3), realizada pelo sector pedagdgico,
que abordava a importancia do planeamento, controle e avaliacdo do aprendizado dos alunos e o
registo das praticas escolares. A partir disso, fico claro que o planeamento, controle e avaliacdo
das actividades dadas ao aluno desencadeia uma parte da organizacdo de uma escola. Sabe-se
que a maioria dos professores ndo actua somente em uma escola publica e existe a necessidade
da organizagdo escolar para realizacdo de um trabalho promissor sendo que o registo é uma
pratica que facilita trabalhos e se torna uma referéncia. Nesta reunido, discutiram-se as
estratégias a serem implementadas na sala de aula para que o aluno adquira as competéncias e
habilidades de cada disciplina, ou seja, desenvolva a compreensdao de varios elementos para

chegar a um determinado objectivo. O planeamento colectivo também esteve pautado no debate.

Também se discutiu questdes referentes as infra-estruturas escolares, por exemplo, salas
climatizadas e mobiliarios, que podem contribuir positivamente (ou ndo) com a aprendizagem.
Nessa discussdo salientei o valor de habitos saudaveis, alimentacao de qualidade e a importancia
habitos cultivados. Assim, percebeu-se a necessidade de que a gestdo educacional se preocupe

com questdes abrangentes relacionadas ao processo de ensino para qualificar a educacao.
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CAPITULO V: CONCLUSAO

5 Conclusao

Enquanto estagiario na Escola Primaria Completa da Malassi, efectuou-se varias actividades para
compreender os procedimentos administrativos decorrente naquela instituicdao de ensino,
mantendo conversas directa e indirecta com a populacdo escolar onde surgiram informacoes
relevantes, verificou-se que a escola é um sistema aberto inclusivo, cooperativo e participativo

em diversas actividades que compreende a escola e a comunidade.

Das actividades desenvolvidas durante o estadgio académico, ouve uma motivagdo perfeita para
continuar com o trabalho cientifico, isto por ter um boa recepg¢ao, colaboragdo dos funcionarios,
debates aberto sobre o estagio e com a participacdo activa em varias areas de estagio desde o
atendimento ao publico, registo de entrada saida de expedientes, pontualidades assiduidade,

protelamento de diversos documentos ate a gestao escolar.

Dentre varios procedimentos administrativos da entidade acolhedora, notou-se que é uma
entidade nova na areas de gestao administrativa que esta em desenvolvimento, observou-se que a
instituicdo tem falta de material de uso na secretaria, que dificulta os processo administrativos,
verificou-se a demora na emissdo dos certificados por deficiéncia administrativa, dominio na
recolha de informacdo para a emissdo, dominio de uso de maquinas de informatica, burocracia

transparéncia no atendimento. Dentre estes aspectos constatados nos procedimentos
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administrativos fazem parte dos constrangimentos que a escola enfrenta no seu dia-a-dia assim

como a insuficiéncia do fundo de ADE que nao satisfaz a necessidades da escola.
Em suma, a Escola Primaria Completa da Malassi funciona no seu tempo integral como um

sistema aberto a dotando um modelo de gestdo participativa baseado na descentralizacdo de
poder e, é uma instituicdo enriquecedora para profissionais que queiram ter uma experiéncia
sOlida na area de administracdao escolar. Ao fazer parte de um grupo bastante competitivo e
excelentes, faz com que seja uma administracio em crescimento que compreende o0s
procedimentos administrativos que descreve e observa as actividades essenciais para o seu

desenvolvimento.

5.1 Recomendacoes
Realizado o estagio e dos resultados do estudo, a seguir apresenta-se um conjunto de sugestoes

para a melhoria da gestao escolar na EPCM

» Aos directores das escolas, que durante o exercicio das suas funcdes, optem pelos
métodos e estilos de lideranca mais adequados a cada situacdo, de modo a combater a

pandemia da Covid19;
» Aos directores das escolas, de modo a articularem estratégias que motivam a participacao

da comunidade circunvizinha nas actividades escolares, inclusive no processo

administrativo;
» Aos gestores escolares que também devem valorizar funcionarios, professores, a

participarem no ambiente administrativo, assim sentir-se-ao motivados a contribuir para

atingir as metas tragcadas pela escola.
» A escola precisa adoptar uma gestdo democratica, e participativa onde todos os

colaboradores possam colocar as suas opinides e serem consideradas sobre gestdo

patrimonial;
» Informar a todos os seus colaborador sobre a gestdo de todos os processos escolares,

incluindo a gestdao dos fundos ADE da escola para permitir maior transparéncia na gestao

dos mesmos.
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Anexo II: Figura do Local do Estagio
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