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CAPITULO I: INTRODUCAO
1. Introducao

O Estéagio Académico é a fase da formacgdo, em que o estudante finalista tem a oportunidade de por
em pratica os conhecimentos que adquiriu durante a formacédo, e obter o grau de licenciatura em
Organizacdo e Gestdo da Educacdo, na Faculdade de Educacdo, Universidade Eduardo Mondlane,

apos apresentar um relatorio de estagio e posterior defesa do relatorio.

O presente relatorio de estagio académico, é no &mbito do estagio realizado no Servigo Distrital da
Educacéo, Juventude e Tecnologia (SDEJT) de Boane, tendo decorrido do dia 26 de Abril a 26 de
Julho de 2022, com o objectivo de favorecer a integracdo dos conhecimentos teéricos e praticos para
adquirir experiéncias e competéncia, através de uma pratica profissional e administrativa em

situacdo real orientado de forma profissional e adequada para a profissao futura.

Este relatorio centra-se na compreensdo das actividades do dia-a-dia do SDEJT de Boane, onde se
pretende descrever, detalhadamente, as actividades desenvolvidas ao longo do estagio académico na

Reparticdo de Administracédo e Planificacdo (RAP), seccédo de planificagéo.

No que concerne a estrutura, o relatorio estd organizado em trés (3) capitulos: No Capitulo |
apresenta-se a introducdo, que abarca consideracdes iniciais e apresentacdo do local de estagio. No
Capitulo Il apresenta-se a descricdo das actividades realizadas durante o estagio académico, com
vista a integracdo dos conhecimentos tedricos e praticos para adquirir experiéncias e competéncia
profissional. No Capitulo 111 apresenta-se a conclusdo do estagio académico e as sugestbes, com

vista a melhorar os servicos prestados no SDEJT de Boane.



1.1. Objectivos

1.1.1 Objectivo Geral

Compreender o processo de gestdo educacional no SDEJT de Boane.

1.1.2 Objectivos Especificos

e Descrever a Instituicdo do Estagio;
e Descrever as actividades desenvolvidas durante o periodo do Estagio Académico no SDEJT,
na RAP, sec¢éo de planificagéo;

e Apresentar o fluxo das informacdes produzidas na RAP.

1.2 Relevancia do Estagio Académico

Durante as aulas, a estagiaria teve a oportunidade de aprender, com base nas aulas teoricas e entrar
em contacto com varias obras relevantes, a Organizacdo e Gestdo da Educacdo. O estagio académico
é de extrema relevancia na medida em que permitiu a estagiaria integrar a competéncia teorica no
trabalho pratico, ter contacto com a realidade ou actividades do Gestor da Educacéo, reforcar o
interesse da estagiaria pela profissao e trazer melhorias no local de acolhimento, a medida em que a
estudante teve a oportunidade de sugerir mudancas, com vista a melhorar as actividades dos

funcionarios da instituicdo ou os servicos prestados.



CAPITULO II: LOCAL DE ESTAGIO

2.1 Apresentacdo do Local de Estagio
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Figura 1: InstalacGes do Servigo Distrital da Educacgéo, Juventude e Tecnologia de Boane

Fonte: Servico Distrital da Educacdo, Juventude e Tecnologia de Boane

O SDEJT de Boane, localiza-se no distrito de Boane, provincia de Maputo, Av. Julius Nherere.

De acordo com o Decreto 6/2006 de Abril, o SDEJT de Boane é um 6rgao do Governo Distrital, com
a funcdo de garantir o bom funcionamento de estabelecimentos de ensino, assegurar 0 acesso das
criancas em idade escolar as escolas, com destaque para a rapariga, assim como a expansao da rede

escolar, reducéo das desigualdades e da pobreza.



2.2 Misséo, Visdo, Objectivos, Funcdes e Areas de actividade do SDEJT de Boane

Missdo: Assegurar a edificagdo de um SDEJT moderno, centrado no cidaddo e orientado para

resultados, prestando servicos de qualidade.

Visdo: Ser uma entidade governamental impulsionadora da cultura de integridade e de boa
governacdo, promovendo a modernizacao e a profissionalizacdo do SDEJT, com servicos centrados

no cidaddo, de acordo com os principios, objectivos, politicas e prioridades definidas pelo Governo.
Objectivos

= Bem servir e responsabilizacéo;
= Transparéncia de integridade;

= Obijectividade e imparcialidade;
= Efectividade e celeridade;

= Eficiéncia e eficacia.
Funcdes

= Garantir a implementacdo das politicas nacionais e o seu desenvolvimento com base nos
planos e programas definidos pelo érgdo do Estado superior e do governo distrital para o
sector;

= Dirigir e controlar as actividades dos 6rgdos e instituicbes do sector garantindo-lhes o apoio
técnico, metodoldgico e administrativo;

= Apoiar o trabalho de entidades que desenvolvem suas actividades no campo de actuacéo;

= Promover a participacdo das organizacBes e associagdes na materializacdo da politica
definida para a respectiva aérea de actuacéo;

Areas de Actividade:

= Educacéo;
= Cultura, Juventude e Desporto;

= Ciéncia e Tecnologia.



2.3 Efectivo do SDEJT de Boane

Tabela 1: Distribuicdo de efectivos por género

Efectivos do SDEJT

Masculino Feminino Total

43 23 66
Fonte: Elaborada pela autora
Tabela 2: Distribuicdo de efectivos por frequéncia
Género Frequéncia Percentagem %
Masculino 43 65,15
Feminino 23 34,85
Total 66 100

Fonte: Elaborada pela autora

As tabelas 1 e 2, no que diz respeito as questdes de género ilustram que ha desigualdades de género

no SDEJT, pois a maior parte dos cargos sao ocupados por funcionarios do sexo masculino. O sexo

feminino ocupa 34,84% dos cargos e 0 sexo masculino 65,15%.

Tabela 3: Numero de Escolas Reguladas Pelo SDEJT

Numero de Escolas Reguladas Pelo SDEJT

Descricao Escolas Publicas Escolas Particulares
EPC 45 14

ESG 8 5
Institutos Basicos 1 0
Institutos Médios 2 0

Subtotal 56 19

Total Geral 75

Fonte: Elaborada pela autora




2.3.1 Reparticdes do SDEJT

De acordo com o Decreto 6/2006 de Abril, com vista a SDEJT de Boane alcangar 0s seus objectivos,

esta organizacdo é dividida pelas seguintes repartigdes:

e Reparticdo de Administracéo e Planificacéo;

e Reparticdo de Ensino Geral;

e Reparticdo de Recursos Humanos;

e Reparticdo de Ensino Tecnico-Profissional e Tecnologia;

e Reparticdo de Cultura, Juventude e Desporto.

Das reparti¢des que compdem o SDEJT de Boane apenas sera descrita a RAP, que constitui o local

onde o estagio decorreu.
2.3.2 Reparticdo de Administracédo e Planificacéo

A estagiaria esteve afecta na RAP, e segundo o Estatuto do SDEJT sédo funcdes da RAP:

= Realizar as tarefas de administracdo interna, nomeadamente: a elaboracdo, execucdo e o
controlo do orgamento do Servigo Distrital, o registo e controlo da circulacdo de expediente e
documentos e a gestdo do patrimonio afecto na instituicéo;

= Garantir a elaboracdo de propostas dos planos, relatorios e levantamento de dados
estatisticos;

= Assegurar a aplicacdo de medidas de limpeza e higiene, bem como a correcta circulagéo de

pessoas dentro da instituicao.



2.4 Organograma do SDEJT

Figura 2: Organograma SDEJT

Fonte: Estatuto Organico do Servigo Distrital da Educacgéo, Juventude e Tecnologia.

2.5 Plano de Actividades

Tabela 4: Plano de Actividades de estagio

Periodo Reparticao Actividades
Compilar dados estatisticos das escolas
26 de Abril RAP Inventariar bens da institui¢ao
A Seccéo Apurar 0 aproveitamento escolar anual
246 de Julho De Elaborar relatorios semanais e mensais
De Planificacdo Produzir planos e balangos mensais
2022

Participar na elaboracdo da proposta de PES

Fonte: Elaborada pela autora




CAPITULO Ill: ACTIVIDES DESENVOLVIDAS

3.1 Compilar dados estatisticos das escolas

Segundo Costa Neto (2002), estatistica pode ser considerada a ciéncia que se preocupa com a
recolha, a organizacao de dados, descri¢cdo, analise e interpretacdo de dados experimentais, visando a
tomada de decisoes.

De acordo com Piana et al. (2009), a estatistica € a ciéncia que se preocupa com 0 a recolha, o
processamento, a interpretacao e a apresentacao de dados numéricos.

Os autores Costa Neto (2002) e Piana et al (2009), no que diz respeito a definicdo do conceito
estatistica, sdo unanimes em afirmar que a estatistica se preocupa com a coleta, interpretacdo de
dados, mas a definicdo de Costa Neto (2002) é a que mais se adequa as actividades realizadas pela
estagiaria, visto que, os dados colhidos foram processados, interpretados, e por fim, serdo utilizados
para a tomada de decisdes para o ano lectivo de 2023.

No dia nove (9) de Marco de 2022, todas as escolas do distrito preencheram e entregaram mapas de
levantamento estatistico de 3 de Marco no SDEJT, com base no efectivo das escolas. Os dados dos
mapas de levantamento estatistico 2022 e outros dados serdo utilizados posteriormente para tomada
de decisoes referentes ao ano lectivo de 2023.

Os mapas de levantamento estatistico tém 19 quadros dos quais a estagiaria extraiu dados de trés (3)
quadros e preencheu nas planilhas do Excel previamente elaboradas pelo SDEJT.

Quadro 1: Idades dos alunos

A estagiaria extraiu dados do mapa e preencheu em planilhas do Excel previamente elaboradas pelo
SDEJT: o nimero de alunos por classe, sexo e idade; nimero de turmas existentes por cada classe e

namero de repetentes (discriminados por sexo) em cada ciclo do EPC e ESG.
Quadro 2: Formacao dos professores

A estagiaria extraiu dados do mapa e preencheu em planilhas do Excel previamente elaboradas pela
DPE: o nimero de professores do sexo feminino e masculino por habilitacGes literarias (10 + 1, 12
+1, licenciatura, bacharéis, estrangeiros, sem formacao e outras habilitacdes literarias) e em seguida

enviou as planilhas preenchidas para a DPE.



Quadro 15: referente aos alunos com NEE

A estagidria extraiu dados do mapa e preencheu em planilhas do Excel previamente elaboradas pela
DPE: o nimero de alunos com NEE por tipo de deficiéncia, classe e sexo. Em seguida enviou as

planilhas preenchidas para a Direccao Provincial da Educacéo (DPE).

3.2 Inventariar bens da institui¢éo

Segundo Salazar (2004), inventério deriva do latim iventarium que significa, relacdo de bens
deixados por alguém em documento ou lista onde se encontram registados os bens, contendo ou néo
uma remuneracdo detalhada ou minuciosa dos mesmos. Os inventarios costumam conter a descricdo
do produto, bem como, a quantidade existente e o local onde se encontram.

Segundo Gonsalves (2001), o inventario € uma relacdo dos elementos do patriménio de qualquer
empresa, com a indicagéo do valor.

Dessa forma, com base nas definicGes apresentadas sobre o inventario, conclui-se que inventario € a
relacdo dos elementos do patriménio, com a indicacdo do valor, essa definicdo € a basicamente
apresentada por Gonsalves (2001), pois a estagiaria teve o privilégio de no local do estagio fazer
directamente estas tarefas, de inventariar os bens da instituicho bem como fazer essa listagem

fazendo a relagé@o dos precos de aquisi¢cdo dos bens.

Durante 0 estagio a estagiaria, inventariou bens méveis da instituicdo. Para inventariar os bens da
instituicdo, a estagiaria fez o levantamento dos materiais necessarios: ficha de inventario de bens
moveis, maquina numeérica, fita métrica e caneta preta.

Primeiro passo, com a maquina numérica retirou o numero das etiquetas em duplicado, uma etiqueta
colou no bem e outra etiqueta na ficha de inventario.

Em seguida, preencheu trés sec¢fes da ficha (entidade utilizadora; identificacdo e caracterizagao do

bem; e outras informac6es), usando caneta preta em letras maiusculas.

Secgdo 1: Entidade utilizadora/ Localizagéo institucional e geogréafica do bem

Nesta seccao a estagiaria preencheu:

O numero da ordem, a data da inventariacdo, o codigo e designacdo da UGE (cddigo da Secretaria
Distrital), o codigo UGE (c6digo do SDEJT), o sector que utiliza o bem, a localizacdo do bem
(provincia, distrito, localidade, bairro, enderecgo) e o classificador territorial de Boane.

Seccéo 2: Identificacédo e caracterizacdo do bem-mavel



Nesta seccdo, a estagiaria preencheu as caracteristicas do bem, tais como: o codigo (CG),
designacdo, marca, numero de série, modelo, comprimentos (metros), largura (metros), altura
(metros), cor, material predominante, forma e codigo de aquisicdo, estado de aquisi¢cdo, estado de
conservacéo, data de aquisigéo, valor de aquisicdo por algarismos e por extenso.

Para preencher o cddigo a estagiaria recorreu ao classificador geral (CG). As informacdes referentes
a marca, nimero de série, modelo, comprimentos, largura e altura foram obtidas nos documentos de
aquisicdo (factura e recibo). Em alguns casos, 0os documentos comprovativos ndo possuiam as
informagdes referentes comprimentos, largura e altura, nestes casos a estagiaria retirou as medidas
nos bens através da fita metrica.

Seccdo 3: Outras informacdes

Nesta seccdo a estagiaria preencheu o nome da entidade fornecedora, enderego da entidade, NUIT,
tipo de comprovativo, n° do comprovativo e garantia.

Apds o preenchimento das trés sec¢des, a estagidria preencheu as observagdes (caso houvesse).

Por fim, o Director do SDEJT de Boane e a estagiaria assinavam 0s inventarios, e em seguida a

estagiaria carimbava os inventarios e anexava na pasta de arquivos dos inventarios.

3.3 Apurar o aproveitamento escolar anual

Segundo Munhoz (2004), o aproveitamento € um indicador do nivel de habilidades dos alunos na
execucdo das suas actividades académicas no ambito da sua participacdo e discussdo dos conteidos
no quotidiano escolar. Neste contexto, 0 aproveitamento pedagdgico esta relacionado ao rendimento
dos alunos ou grupo por meio da execucédo de actividades académicas avaliadas pela competéncia e

resultado, expresso na forma de notas ou conceitos obtidos pelo sujeito em determinada actividade.

No ponto de vista de Girardi et al. (2010), citados em Madjila (2020), aproveitamento é considerado
a actuacdo observada dos alunos ou grupo na execuc¢do de tarefas académicas avaliadas em termos
de eficiéncia e rendimento, que reflectem ou indicam o seu nivel de competéncia. Os alunos podem
ser avaliados pelas notas, pela capacidade de participacdo na sala de aula, através de debates,
levantamento de duavidas, contribuicbes com novas informacdes e indice de reprovacdo ou

aprovacao.
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Munhoz (2004) e Girardi et al. (2010) no que concerne a definicdo de aproveitamento, os autores sdo
unanimes em afirmar que o aproveitamento diz respeito ao rendimento dos alunos, podendo ser
avaliados através de notas e outras formas. Neste contexto, as duas defini¢des estdo de acordo com
as actividades realizadas durante o estagio, visto que, a actividade consistia em apurar o rendimento
dos alunos através das notas obtidas durante o ano lectivo de 2021 em todas as escolas do distrito de
Boane.

Os Directores das escolas preencheram mapas de aproveitamento escolar do ano lectivo de 2021, em
cada ciclo preencheram quatro quadros.

A estagiaria extraiu os dados dos mapas 0s seguintes dados:

Quadro 1: ndmero de alunos e turmas por classe, nimero de aprovados por classe, niUmero de
examinados por classe, e distribuicdo de alunos por grupos de notas e disciplina. As notas eram
agrupadas da seguinte forma: 0-9, 10 — 13 e 14 — 20 valores em todas as disciplinas de cada classe.
Quadro 2: numero de professores em exercicio no fim do ano lectivo, os professores podem ser: com
formacdo e sem formacdo, neste contexto, quantificou-se cada grupo e por fim, fez-se o somatdrio
dos dois grupos.

Quadro 3: numero de alunos por causa de desisténcia. As causas da desisténcia podem ser:
falecimento, doenca, gravidez, falta de recursos, actividades domésticas, ritos de iniciacdo, entre
outros motivos.

Quadro 4: nimero de alunos transferidos e recebidos apds o levantamento estatistico de 3 de Margo.
ApOs a extracdo de dados, a estagiaria inseriu os dados nas planilhas do Excel previamente
elaboradas pelo SDEJT, para posterior uso no ambito da planificacdo do ano lectivo de 2023.

A estagiaria e enviou uma nota de envio em anexo com uma (1) copia de mapa de aproveitamento de

cada ciclo de todas as escolas para a DPE.

3.4 Elaborar Relatorios Semanais e Mensais

Segundo Universidade Federal do Parand (1996) relatério, é a exposi¢do escrita na qual se
descrevem factos verificados mediante pesquisas ou se historia a execucdo de servigos ou de
experiéncias, geralmente acompanhado de documentos demonstrativos, tais como tabelas, gréficos,

estatisticas e outros.
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Segundo Camacho e Tavares (2010), relatério é uma narracdo escrita e circunstanciada dos factos

ocorridos na administracdo de uma sociedade ou dados colhidos.

Assim, tendo em conta as definicbes acima apresentadas e as actividades desenvolvidas pela
estagiaria no local do estagio, a definicdo que mais se aproxima é a da Universidade Federal do
Parand (1996), uma vez que nos relatérios de actividade semanais e mensais elaborados na
instituicdo, normalmente faz-se mencao dos trabalhos desenvolvidos, se 0 objectivos e metas foram
cumpridos, e esta informacdo vem acompanhada de documentos que sintetizam toda a informacéo

contida no relatério como: gréaficos, tabelas, e resumo de inquéritos feitos.

3.4.1 Relatério Semanal

Elaborar relatorios semanais consistia em fazer o levantamento das actividades que foram realizadas
na semana anterior e as que seriam realizadas na semana seguinte em todas as reparticdes do SDEJT

de Boane e elaborar um documento final.

Para elaborar os relatérios semanais, um dia antes do fim de cada semana laboral a estagiéria,
informava a todas as reparticdes do SDEJT de Boane que deviam fazer o levantamento das
actividades realizadas na semana anterior e fazer a previsdo das actividades que seriam realizadas na

semana seguinte.

No dia seguinte (final da semana laboral), a estagiaria passava por cada reparticdo e recolhia as
actividades realizadas na semana anterior e as que seriam realizadas na semana seguinte. Recolhidas
as actividades, a estagiaria compilava as actividades das reparticdes, e caso as actividades fossem

irrelevantes eram retiradas do relatorio.

Concluido o relatorio, a estagiaria guardava uma copia impressa do relatério semanal na pasta de
arquivos de relatérios semanais e entregava uma copia do relatério em formato Word na Secretaria
Distrital de Boane, com vista a actiualizar o Governo sobre as realizacdes do SDEJT durante a

semana e 0s objectivos da semana seguinte.

O relatério semanal obedecia a seguinte estrutura: cabecalho; actividades desenvolvidas; previséo

das actividades a realizar; e assinatura e carimbo.
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O cabecalho: é a introducéo do relatdrio, onde a estagiaria identificava a instituicdo (SDEJT) atraves
do Decreto 6/2006 de 12 de Abril.

As actividades desenvolvidas na semana anterior: a estagiaria apresentava os trabalhos
desenvolvidos durante a semana, se 0 objectivos foram cumpridos, acompanhados por: gréficos,

tabelas e resumo de inquéritos feitos.
Previsdo de actividades a realizar: se apresenta 0s objectivos e metas a realizar na semana seguinte.

Assinatura e carimbo: o Director do SDEJT de Boane assinava o relatério semanal e a estagiaria

colocava o carimbo da instituicdo.

3.4.2 Relatdrio Mensal

O relatorio mensal consistia no levantamento das actividades realizadas durante o més. Deste modo,
um dia antes do final de cada més, a estagiaria informava as reparticbes que deviam fazer o
levantamento das actividades realizadas durante o0 més. No dia seguinte, a estagiaria passava por

cada reparticdo e recolhia as actividades.

Recolhidas as actividades, a estagiaria compilava as actividades e elaborava o relatério mensal.
Concluido o relatoério a estagiaria guardava uma copia impressa na pasta de arquivos de relatorios
mensais e entregava uma copia do relatério em formato Word na Secretaria Distrital de Boane, com

vista a actualizar o Governo sobre as realiza¢6es do SDEJT durante 0 més.

O relatério mensal obedecia a seguinte estrutura: cabecalho; actividades desenvolvidas; e assinatura

e carimbo.

O cabecalho: é a introducdo do relatorio, onde a estagiaria identificava a instituicdo (SDEJT) através
do Decreto 6/2006 de 12 de Abril.

As actividades desenvolvidas: a estagiaria apresentava os trabalhos desenvolvidos durante 0 més em
cada reparticdo, se 0 objectivos e metas foram cumpridas, acompanhados por: graficos, tabelas e

resumo de inquéritos feitos.

Assinatura e carimbo: o Director do SDEJT de Boane assinava o relatorio semanal e a estagiaria

colocava o carimbo da instituicdo.
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3.5 Produzir planos e balan¢os mensais

3.5.1 Plano mensal

Segundo o Dicionario Aurélio, citado em Oliveira (1986) plano € o acto ou efeito de planear, trabalho
de preparacdo para qualquer empreendimento, segundo roteiro e métodos determinados, elaborado
por etapas, com bases técnicas, de plantas e programas com objectivos definidos.

Segundo Camacho e Tavares (2010), plano é um projecto elaborado com objectivo especifico em que se

estabelecem as varias etapas para o atingir.

Dessa forma, conclui-se que o plano diz respeito a um mapa que direcciona, sobre de que forma um
determinado projecto vai ser executado, e neste plano sdo apresentados os objectivos e metas a alcancar, e
esta definicdo aproxima se a de Oliveira (1986), uma vez que no local do estagio, 0 Plano Mensal consiste
na previsdo das actividades que serdo realizadas no més seguinte no SDEJT, e neste plano sdo

determinadas as etapas, 0s programas com objectivos definidos para a sua execucao.

O plano mensal consistia na previsdo das actividades que seriam realizadas no més seguinte no
SDEJT.

Para a sua materializacdo, no inicio de cada més a estagiaria passava por todas as reparticdes e
informava que deviam fazer o levantamento de pelo menos cinco actividades a realizar durante o
més e eleger uma com mais impacto, cuja, mesma constara no balanco (grau de cumprimento) a
realizar no final do més. No dia seguinte a estagiaria passava pelas reparticGes e recolhia as
actividades.

Recolhidas as actividades, a estagiaria compilava as actividades e elaborava o documento final
(Plano Mensal). Concluido o plano mensal, a estagiaria guardava uma coOpia impressa do plano
mensal na pasta de arquivo de planos mensais, e entregava uma cépia do plano mensal em formato
Word a Secretaria Distrital de Boane, com vista a actualizar o Governo sobre os objectivos do
SDEJT para 0 més.

O plano mensal obedecia a seguinte estrutura: cabecalho, actividades planificadas, e Assinatura e

Carimbo.

14



O cabecalho: é a introducéo do relatorio, onde a estagiaria identificava a instituicdo (SDEJT) através
do Decreto 6/2006 de 12 de Abril.

Actividades planificadas: a estagiaria indicava as actividades previstas (objectivos) para 0 més para

em cada reparticéo.

Assinatura e carimbo: o Director do SDEJT assinava o relatério semanal e a estagiaria colocava o

carimbo da instituicéo.

3.5.2 Balanco Mensal

O balanco € um instrumento de monitoria que visa a materializacdo dos Planos de Actividade e
reporta o progresso desses planos, podendo ser trimestral, semestral e anual o grau do cumprimento,
constituido deste modo um instrumento importante para a definicdo de intervencGes com vista a
melhoria do desempenho da ac¢do governativa no ano em curso e ao longo do ano. (Republica de
Mocambique — 2017).

Segundo Assaf (2010) o balango apresenta a posi¢cdo patrimonial e financeira de uma empresa em

dado momento.

Assim, com base nessas defini¢des a primeira (RM - 2017) definicdo é a que mais se aproxima das
actividades desenvolvidas pela estagiaria, uma vez que é responsabilidade de cada departamento
elaborar o balango e permitir, assim, a Direccdo da Instituicdo verificar se as actividades e o
orcamento planificado estdo a ser executados nos termos inicialmente planificados pela instituicao,
permitindo assim identificar os desvios e reflectir sobre as prioridades das actividades encontradas
durante o processo de execucao das tarefas.

O balango mensal ocorre no fim de cada més, consiste em verificar o grau de cumprimento do plano

de actividades que foi elaborado no inicio do més.

No final de cada més, a estagidria informava as reparticdes que deviam fazer o balango das
actividades previstas no inicio do més, onde as reparti¢cGes respondiam o nivel de cumprimento das
actividades previstas (ndo cumprido, cumprido ou em curso) e faziam as suas observagdes sobre as

actividades.
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Levantadas as respostas das reparticdes, a estagidria analisava as respostas das reparti¢cdes e caso as
respostas ndo fossem satisfatorias entrava em contacto com a reparticdo responsavel, pedia

esclarecimentos sobre o balancgo e elaborava o documento final (Balango Mensal).

Concluido o balango mensal, a estagiéria guardava uma cépia impressa do balanco mensal na pasta
de arquivo de balangos mensais, e entregava uma copia em formato Word & Secretaria Distrital de
Boane, com vista a actualizar o Governo do distrito até que ponto 0s objectivos e metas tracadas no

plano mensal foram alcancados durante o més no SDEJT.

O balanco mensal obedecia a seguinte estrutura: cabecalho; actividades realizadas; assinatura e

Carimbo.

A estagidria elaborava uma tabela com cinco (5) colunas: a primeira coluna denominava-se Ordem,
onde a estagiaria indicava o numero da ordem; a segunda denominava-se Actividades, onde a
estagiaria alistava as actividades que seriam realizadas durante o més, a terceira denominava-se
Responsavel, onde a estagidria indicava a reparticdo responsavel pela materializacdo de cada
actividade; a quarta denominava-se Grau de cumprimento; e a ultima denominava-se Observacao. A

estaagiaria preenchia o grau de cumprimento e a observacéo de acordo com as reparticoes.

Assinatura e carimbo: o Director do SDEJT de Boane o balan¢o mensal e a estagiaria colocava o

carimbo da instituicao.

3.6 Participacdo na elaboracdo da proposta de Plano Econdmico e Social (PES)

Segundo o n° 1, do artigo 128, da CRM (2004), PES tem como objectivo orientar o desenvolvimento
econdmico e social no sentido de um crescimento sustentavel, reduzir os desequilibrios regionais e
eliminar progressivamente as diferengas econémicas entre a cidade e o campo.

O PES no SDEJT de Boane, consiste em tracar estratégias com vista a proporcionar a educagdo para
todos, desta forma reduzir as desigualdades entre todas as localidades do distrito. Este processo visa
melhorar as condicOes das escolas existentes (apetrechamento das escolas), aumento de nimero de
salas de algumas escolas e reducgédo das longas distancias percorridas pelos alunos para ter acesso a

educacdo, através da construcdo de novas escolas nas zonas em que ndo existem escolas perto.

Para a materializag&o deste objectivo, os Directores das escolas fizeram o levantamento do efectivo

das escolas do ano 2022 e fizeram a previsdo do efectivo para o ano lectivo de 2023, para serem
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utilizados posteriormente pelo SDEJT na tomada de decisdes no que diz respeito ao ano lectivo
2023,
Os Directores das escolas preencheram trés (3) mapas por cada ciclo:

e Um (1) mapa ficou na escola ap0s a assinatura da estagiaria e carimbo;

e Dois (2) mapas foram entregues ao SDEJT;

e A estagiaria entregou um (1) mapa de cada ciclo a DPE, com a respectiva nota de envio.
A estagiaria fez um indice e organizou os mapas numa pasta de arquivo.
A estagiaria preencheu as planilhas de PES previamente elaboradas pelo SDEJT, com base nos
mapas de PES que os Directores preencheram. A estagiaria extraiu dos mapas de PES os seguintes
dados:

e O numero de alunas e o nimero de alunos (HM) existentes em cada classe do ano 2022;

e O numero de turmas existentes em cada classe do ano 2022;

e A previsdo de alunas e o nimero de alunos (HM) para cada classe do ano 2023;

e A previsdo de turmas para cada classe de 2023;

e O numero de professores com formacdo, sem formacdo e o somatorio de professores com

formag&o e sem formacao;
e A previsdo de professores a contratar no ano 2023,
e A previsdo do racio aluno /professor para o ano 2023; e

e A previsdo do numero de professores com dois (2) turnos no ano 2023.
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4 Concluséao

O presente relatorio permitiu a estudante aplicar os conhecimentos teoricos aprendidos durante a
formacdo académica com a prética sobre a gestdo educacional no Servi¢o Distrital de Educacéo,
Juventude e Tecnologia de Boane, na sec¢do de planificacdo da Reparticdo de Administracdo e
Planificacéo.

O estagio académico decorreu de 26 de Abril & 26 de Julho de 2022, apesar das limitacfes, permitiu
a estagiaria adquirir conhecimentos sobre o saber fazer e estar em ambiente de trabalho, através de
situacOes reais, tendo adquirido competéncias tais como: autonomia, responsabilidade, trabalho em

equipa, planeamento, o sigilo profissional, a expressao escrita e oral, entre outras.

Apds o estagio constatou-se que: 0 SDEJT de Boane apoia o desenvolvimento dos jovens atraves de
estagios e apoio financeiro a iniciativas de auto emprego de jovens; as escolas e as reparticdes
entregam dados solicitados pela sec¢do de planificacdo ap6s o prazo estabelecido; sdo usadas
planilhas dos anos anteriores para introducdo de dados; e ha falta de espaco fisico para armazenar

documentos fisicos.

No que diz respeito as actividades desenvolvidas durante o estdgio, foi possivel aprender que as
principais actividades da seccdo de planificacdo sédo:

e Elaboracdo de planos (mensais, trimestrais, semestrais e anuais), relatorios (semanais,
mensais, trimestrais, semestrais e anuais) e balancos (mensais, trimestrais, semestrais e
anuais).

e Gestdo de efectivos das escolas, este processo € feito de acordo com dois (2) instrumentos,
nomeadamente, mapa de 3/3 e PES. Através dos mapas 3/3 apura-se condi¢Bes das escolas
em um determinado periodo, os efectivos dizem respeito ao nimero de alunos, professores,
profissionais ndo docentes, nimero de salas, escolas e mobilia existente. Através de mapas de
PES faz-se a previsdo dos efectivos do ano seguinte, onde se faz a previsdo nimero de alunos
que serdo inscritos no ano seguinte, nimero de professores e turmas, que serdo necessarios
no ano seguinte. Apuradas as condi¢des existentes no momento e condigdes necessarias para
0 ano seguinte toma-se decisdes relativas ao aumento de nimero de salas e escolas, assim
como a melhoria das escolas existentes, em caso de falta de vagas coordena-se com a area
pedagdgica das escolas e planifica-se o numero de alunos que devem passar de classe, para

gue haja vagas para 0s NOvOs ingressos.
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No ambito da gestdo dos efectivos, a sec¢do de planificacdo planifica os efectivos para o ano
seguinte com antecedéncia. O processo de planificacdo dos efectivos para 0 ano seguinte inicia no
dia 3 de Marco, onde se apura as condicOes existentes nas escolas, através de mapas de 3/3, no més
de Abril e Maio se faz o levantamento das condi¢Ges necessarias para 0 ano seguinte, através de
mapas de PES, em seguida faz-se a reunido distrital de planificacdo, onde se faz o balanco das
condicdes existentes e se planifica os efectivos para 0 ano seguinte. Este processo € de extrema
importancia, pois 0 SDEJT tem a previsdo dos recursos humanos e financeiros que serdo necessarios

para 0 ano seguinte, desta maneira garantir o acesso a escola para todos.

4.1 Limitacdes

Problemas no sistema do SDEJT de Boane, ndo permitiram o registo dos bens inventariados na

plataforma e-patrimonio.

Alguns Directores das escolas forneciam dados ao SDEJT de Boane, a estagiaria processava e
enviava os dados a DPE, mais tarde, os Directores disponibilizavam ao SDEJT dados diferentes dos

processados, causando disparidade entre informacdes a nivel do Distrito e da Provincia.

A estagiaria solicitava o levantamento de actividades para constarem do relatério semanal, relatorio
mensal, plano e balan¢co mensal as reparticbes com antecedéncia, no entanto os membros das

reparti¢des faziam o levantamento depois do prazo estabelecido pela estagiéaria.

As actividades para constarem no relatério semanal, relatério mensal, plano e balangco mensal
deviam ser claras, com todos os detalhes possiveis, tais como quantidade, local, entre outros, no
entanto, os membros das reparticdes entregavam a lista de actividades com informagdes em falta,
neste contexto, para além de causar morosidade no trabalho da estagiaria, algumas actividades eram

consideradas irrelevantes por ndo serem claras o suficiente.
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4.2 Sugestoes

Face as constatagdes observadas ao longo do estagio, para a melhoria do local de estagio sugere-se o

seguinte:

e O apoio aos de jovens através de estagios e financiamento de iniciativas de auto emprego

continuem, com vista a ajudar no desenvolvimento dos jovens do distrito de Boane.

e Que haja sensibilizacdo das escolas e das reparticdes a entregarem os dados solicitados nos
prazos estabelecidos, com vista a minimizar o tempo para compilar dados. A sensibilizacéo
pode ser atraves de palestras nas escolas e nas reparticdes.

e Criacdo de planilhas anualmente, com vista a permitir que os novos funcionarios e estagiarios

sejam criativos e aperfeicoem habilidades no uso do Excel.

e Usar portfolios virtuais, onde os documentos serdo armazenados nos computadores e na

memoria de armazenamento do e-mail (huvem) da instituicéo.
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ANexos



=

REPUBLICA DE MOCAMBIQUE

PROVINCIA DE MAPUTO
GOVERNO DO DISTRITO DE BOANE

SERVICO DISTRITAL DE EDUCACAO, JUVENTUDE E TECNOLOGIA DEBOANE

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ES4“AGIO

O Servir o Distrital de Educacdo Juventude e Tecnologia de Boane, recebeu no
més de Abril de 2022, a senhora Carla Daniel ChilaUle, de Nacionalidade
Mocambicana, solteiro de 26 anos, natural de Maputo, estudante finalista da
Universidade Eduardo Mondlane, no curso de Organizacdes e Gestdo da
Educacdo, esteve a estagiar na Reparticdo de Administracdo e planificacdo,

drea de Planificacdo.

Durante o periodo de estdgio esteve na drea da Planificacdo, foi possivel
constatar que a estagidria apresenta condicdes técnico-profissionais adequadas
para executar as suas actividades, tem espirito de tfrabalho em equipa, foi
assidua, pontual, com alto nivel de responsabilidade, postura no ambiente de

tfrabalho.

’/:f“
/
o L N s .
(Instrutor ¢ | Cemeo l-'1_’ﬁf1)'."l( o N1)
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Anexo 1: Avaliacio de Desempenho de Estagio

<Z” Universidade Eduardo Mondlane

@Q Faculdade de Educacao

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO
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8. AVALIACAO DO ESTAGIO
Guiando-se no pardmetros a seguir indicados, avalic o desempenho do estagidrio:

| — Mau; 2 — Mediocre: 3 — Suficiente; 4 — Bom; 5 — Muito Bom; NA — ndo sc aplica.

PARAMETROS DESCRICAO AVALIACAO
Comunicagiio oral | Capacidade de transmitir informagao de forma oral g
Comunicagio Capacidadc de transmitir informagao usando meios
escrita escritos (por exemplo, relatorios). g
Interacgdio Social | Capacidade de interagir ¢ trabalhar efectivamente com c;




oulros, 40§ parcs ou em grupos, para alcangar uma meta

comunm.

Etica

Comportamento dentro dos limites do que ¢ considerado

como sendo aceitavel ou ndo na vida profissional.

Reflexao

Capacidadce de usar o auto-conhecimento, a auto-
regulagdio (orientagiio, planificagdo, monitoragdo,
avalia¢d@o) ¢ a reflexdo-em-acgdo (observagio, critica,

restruturacao).

Investigagio

Capacidade de aplicar estratégias de investigagao,
pensamento critico ¢ criativo para alcangar um

resultado.

Multimedia ¢ ICT

Uso de teenologias de informagdo ¢ comunicagdo para

aumentar a aprendizagem ¢ a produtividade

AN

Lideranca Capitalizar experiéncia ¢ conhecimento em
oportunidades ¢ desafios, criando uma atmosfera onde
individuos ¢ perspectivas diversas trabalham numa g
missdo comum.
Gestio de Capacidade de localizar e scleccionar informagio,
Informagio avaliar as fontes ¢ os métodos utilizados para obte-la ¢ g
armazena-la de forma a que o acesso & mesma scja facil.
Diagnostico Capacidade de identificar capacidades, problemas ¢ suas
causas. 5/
Compreensio Capacidade de reconhecer aspectos subjacentes a certos
comportamentos. g
Concepgiao Capacidade de desenhar programas, métodos ¢ materiais
de intervengdo. w ¢ Pf
Intervengio Capacidade de implementar programas visando
solucionar problemas. g
Avaliacio Capacidade dc avaliar a adequagdo da metodologia

utilizada na solugdio de problemas.




Capacidade de partilhar ¢ argumentar cm prol de um

Discussio 5

ponto de vista
Criatividade Apresentagao de ideias inovadoras <
Iniciativa Busca de solugdes, por iniciativa propria, para

problemas. g
Interesse Envolvimento espontanco para a realizacao de tarcfas ¢

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

hordria estabelecida. g
Pontualidade Comparéncia na hora determinada para o inicio dos

trabalhos g
Responsabilidade | Cumprimento das atribuigdes ¢ deveres decorrentes do

cstagio §
Zclo Cuidado com o material ¢ cquipamento da empresa. S’
Postura Atitude profissional adequada ao desempenho das

actividades da institui¢do ‘;
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9. COMENTARIOS OU SUGESTOES
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ASSINATURA E CARIMBO

m\‘\/\i D\g«b D %\‘{D /@\%Wtﬁ?&




