2 7%
Y Py

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDILANE

FACULDADE DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO E GESTAO DA EDUCACAQO
LICENCIATURA EM ORGANIZACAO E GESTAO DA EDUCACAO

RELATORIO DE ESTAGIO ACADEMICO REALIZADO NA UNIVERSIDADE
TECNICA DIOGO EUGENIO GUILANDE (UTDEG) -PROVINCIA DE MAPUTO,
DE 14 DE FEVEREIRO A 29 DE ABRIL DE 2022

Armando Fenias Nguenha

Maputo, Maio de 2023



FACULDADE DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO E GESTAO DA EDUCACAQO
LICENCIATURA EM ORGANIZACAO E GESTAO DA EDUCACAO

RELATORIO DE ESTAGIO ACADEMICO REALIZADO NA UNIVERSIDADE
TECNICA DIOGO EUGENIO GUILANDE (UTDEG) -PROVINCIA DE MAPUTO,
DE 14 DE FEVEREIRO DE 2022 A 29 DE ABRIL DE 2022

Relatério de Estagio Académico apresentado em
cumprimento parcial dos requisitos exigidos para a
obtencdo do grau de Licenciatura em Organizagdo e
Gestdo da Educacdo na Faculdade de Educacdo da
Universidade Eduardo Mondlane, sob supervisdo do

Mestre Adriano Uaciquete.

Armando Fenias Nguenha

Maputo, Maio de 2023



DECLARACAO DE HONRA

Eu, Armando Fenias Nguenha, declaro por minha honra que este Relatério de Estagio
Académico do final de curso de Licenciatura em Organizacdo e Gestdo da Educacdo nunca

foi apresentado para a avaliacdo e obtencédo de qualquer nivel, ele é fruto do meu esforco.

Maputo, Maio de 2023

(Armando Fenias Nguenha)



FOLHA DE APROVACAO:

Orientador do Local de Estagio:

(Prof. Dr. Miranda Muaualo)

Supervisor da Faculdade de Educacgéo

(Mestre Adriano Uaciquete)



JURI DE AVALIACAO

Presidente

Oponente

Supervisor




DEDICATORIA

Este trabalho é dedicado aos meus encarregados que em meio a adversidades me apoiam na

minha vida académica e muito mais.

E também especialmente dedicado & minha avé por ter aberto a sua mo protectora para que
eu pudesse ir a escola, pois sendo uma pessoa com deficiéncia visual, ndo se acreditava que
pudesse me formar, por isso mesmo ap0os o desaparecimento fisico dela, que Deus a tenha,

me senti motivado a ir em frente com os estudos.



AGRADECIMENTOS

Foi com muito desejo de aventura que engrenei neste curso, 0 que ndo sabia, € que seria um
grande desafio, mas também momentos de muita fraternidade de pessoas especiais que
fizeram parte desta grande conquista, nos quais enderecos 0s meus sinceros agradecimentos.
A0S meus pais que me geraram e aos meus avos que com muito carinho e paciéncia me
educaram para o0 amor.

Ao Ministério Arco Iris que me acolheu e criou-me e até entdo tem me apoiado
incondicionalmente, assim como ao Instituto de Bolsa que contribuiu na minha formacéo
académica. Agradecer ao Mestre Adriano Uaciquete pela constante observacgdo, correcgdo e
atencdo nesta caminhada.

Sou grato a Universidade Eduardo Mondlane em particular a Faculdade de Educacéo e a cada
docente que fizeram possivel a materializacdo de um dos meus sonhos, estou ciente dos
desafios que cada um teve para garantir que eu me sentisse incluso dentro da sala de aula e
fora dela sendo eu um estudante com necessidades educativas especiais (NEE). A
Universidade Técnica Diogo Eugénio Guilande (UTDEG) por me receber e acolher para
realizacdo do estagio académico, a todos os colaboradores que com muita paciéncia e
dedicacdo, ensinaram-me sobre rigor e profissionalismo sem deixar de fora o amor ao
proximo.

O meu especial obrigado, ao meu orientador Prof. Doutor Miranda Albino Martins Muaualo,
que nestes Gltimos trés meses de estadgio se tornou num grande instrutor, transmitiu seus
conhecimentos com tanta paciéncia e dedicacdo fim de realizar este trabalho.

Meu muito obrigado a todos colegas da OGED que mais de um terco foram mais do que
colegas, foram amigos e que alguns contribuiram bastante para realizacdo deste trabalho, na
revisdo e fornecimento de matérias etc, sei que para alguns para ndo dizer a maioria dos
colegas, foi o primeiro contacto com um estudante com deficiéncia visual e ainda partilhando
a mesma turma.

Os meus primos que de forma directa e indirecta contribuiram bastante para a concretizagéo
deste sonho, me levando a paragem, no inicio a faculdade, alguns perdendo noites junto
comigo e alguns colegas, apoiando no que podiam ao longo desta caminhada.

Jamais poderei expressar toda a gratidédo e felicidade por ter conhecido pessoas tdo especiais,
gue me acompanharam nestes Ultimos quatro anos. A estes e todos aqueles que ndo pude
escrever aqui, vai 0 meu muito obrigado, sem 0 v0ssO apoio ndo séria possivel a

materializacdo deste sonho.



indice

CAPITULO | = INErOQUGAD ..ottt 1
2.1, Breve HISTOMIAL ......ccvoiiiiiieic e 2
2.2, OFQANOGIAMA. .. .c.tteitieteeteeste ettt e bt b e sb e bt ae e ke b e e s b e e be e bt e st e be e e b e e b e e se e s b e b e e sneaneene e 3
2.3. NUmero de Matriculados POr PrOVINCIA .........ccueiieieiieiicie et 4
2.4. Percentual de Matriculados POr CUISO .......ccuiiiriiiiieieiesie e 5
2.5. COrp0 DOCENTE PO GENBIO ...ttt ettt bbbttt ere e 6
2.6. Corpo Técnico Administrativo por Nivel de FOrmagao............ccocvvvevieneiiieiee e, 7
2.7. Plano de ACHIVIHAOES. ........ocuiiiiiiieie ettt 7
CAPITULO 111 — Actividades DESENVOIVIOAS ...........ccevereereeieeieicieieeieseesesesee s 10
3.1, SECLOr PEAAGOGICO ... ccueeeieieiteiieeeic ettt ettt be e anas 10
3.2. Sector de RECUISOS HUMENOS. ........cuiuiiiiiiiieieiesie sttt 11
3.2.1. Recrutamento e selecgdo de Candidatos a Vaga de DOCENtesS ..........ccooevererenieninienne, 12
3.2.2. Elaboraco de Contrato a Prazo Certo .........cuuveiiiieiiiesie i 14
3.3. Direccdo de Registo ACAdEMICO (DRA) ......oovi it 16
3.3.1. Organizagao de EVIAENCIAS POI CUISO .......civeriierieieieriesie sttt 17
3.3.2. Organizacao dos Processos e Historico dos EStudantes...........ccooeveveneneneieeieieniennnn 18
CAPITULO IV — Conclusdo € RECOMENUAGTES ........c..cvevervecerieeeeeseceessieeesesiesee s 20
4.1 CONCIUSAOD ...ttt bbbttt se bbbt 20

4.2, RECOMENUAGDES ... c.eeveiietieiietete ettt bbbt b et b ettt sb ettt e st e e 21



AANEXOS .t 24
BT [0 (o] Lo Sy - Vo | o SRRSO 25
2.Credencial a Apresentar na INStitUiGa0 de ESTAg.......ccevrireiiriiercee e 27
3.Resposta do Pedido de EStagio ACAdEMICO.........oviviniirii e, 28
4. TermOS 08 REFEIENCIA .....cveveieieiieieei et 29

5.Confirmacao da Realizag80 d0 EStAGIO ......ccccevviiriirieiiiise e 31



LISTA DE SIMBOLOS E ABREVIATURAS
Bl — Bilhete de Identidade
CTA-Corpo Técnico Administrativo
DRA — Direccéo de Registo Academico
EDondzo — Sistema Integrado de Gestdo Académica
ESEG- Escola Superior de Economia e Gestao
IFAPA — Instituto de Formacdo em Administracdo Publica Autarquica
INSS — Instituto Nacional de Seguranca Social
NUIT — Ntmero Unico de Identificacio Tributaria
RH — Recursos Humanos
SISSMO - Sistema de Informacéo de Seguranca Social de Mogcambique
TAGE - Teorias de Administracéo e Gestdo da Educacéo
TIAUTO-Terminal Internacional de Automaveis
UEM - Universidade Eduardo Mondlane

UTDEG - Universidade Técnica Diogo Eugénio Guilande



LISTA DE FIGURAS, GRAFICOS E TABELAS
FIQUIa 01 OrgaNn0QIaMa ......ccueiviiuiriiiiieiiesietete sttt sttt et bbbt ase e e e et st e b b e b e eneennennes
Grafico 01: Numero de Matriculados por ProVINCIa.........c.ccoveiueiieiiene e
Grafico 02: Percentual de Matriculados POr CUISO.......ccueieirieriiinerieeese e
Grafico 03: COrpo DOCENE POI GENEIO ........oieuiieietiitirieie sttt
Gréafico 04: Corpo Técnico Administrativo Por Nivel de FOrmacao.........cccococeevvevviiicsieennenn,

Tabela 01: PIan0o de EStAGIO ......vcviiieiieiieiees et



CAPITULO I - INTRODUCAO

Tendo em conta que 0 estagio € a consolidacdo da teoria e da prética, colocar em prética as
licbes aprendidas ao longo do curso, o estadgio também € visto como a conversdo do trabalho
teorico pelo trabalho pratico com o fim de integrar a competéncia tedrica no trabalho pratico,
através do contacto com a realidade sécio-profissional e da aquisicdo de experiéncia prética
relevante; adequar as competéncias tedrico-praticas, adquiridas ao longo da formacdo a
pratica profissional; reforcar o interesse do estudante pela profissao; possibilitar vinculos de

emprego com as instituicoes de estagio.

Este relatorio de estagio, vem no dmbito de trabalho de culminacéo de curso de Licenciatura
em Organizacdo e Gestdo da Educacdo, como o momento de colocar todo o conhecimento
adquirido na sala de aulas num campo concreto de implementacdo. Foi um estagio académico

com a carga horaria semanal de 40 horas durante 12 semanas.

Sobre a estrutura, o presente relatorio apresenta quadro capitulos, o primeiro tem a ver com a
introducdo, onde apresentam-se as linhas gerais do trabalho. O segundo capitulo, apresenta a
instituicdo de estagio e o plano de actividades. No terceiro capitulo, sdo descritas e com base
em literatura, as actividades desenvolvidas nos sectores pedagdgico, registo académico e

recursos humanos. E o altimo capitulo, apresenta as conclusdes e recomendacoes.



CAPITULO Il - APRESENTACAO DA INSTITUICAO

2.1 Breve Historial

A Universidade Técnica Diogo Eugénio Guilande (UTDEG) “é uma instituicdo mogambicana
privada de Ensino Superior, propriedade da SMB Investimentos, LDA, também designada
entidade instituidora, dotada de personalidade juridica e goza de autonomia administrativa,
financeira, patrimonial e cientifico-pedagogica. A UTDEG foi criada pelo Decreto n°
46/2016, de 10 de Outubro, pelo Conselho de Ministros”. (Decreto n® 46/2016).

A UTDEG surge com o propo6sito de contribuir na expansdo do Ensino Superior em
Mocambique, como uma instituicdo com enfoque no processo de ensino e aprendizagem e na
inovacao cientifica para o desenvolvimento socioecondmico e cultural do pais, da regido e do

mundo.

De acordo com os estatutos da UTDEG (2016), o surgimento da UTDEG é por um lado
resultante do processo de crescimento da Escola de Economia e Gestdo (ESEG) fundada pelo
Mestre Diogo Eugénio Guilande, e por outro, como sinal de homenagem da familia Guilande,
pelo legado por ele deixado apds o seu desaparecimento fisico em 12 de Marco de 2010.

Dessa forma, foram feitos contactos a pessoas amigas conhecedoras do Sistema de Ensino
Superior em particular ao Professor Catedratico Brazdo Mazula, actual reitor da instituicéo.
Essas pessoas prontificaram-se em apoiar o desenho de criacdo e funcionamento dessa

instituicao.

Actualmente a UTDEG funciona nas antigas instalacbes da Terminal Internacional de
Automoveis (TIAUTO), que foram requalificadas para numa primeira fase dar lugar o
funcionamento da instituicdo, mas com um projecto de raiz desenhado pela entidade
instituidora para que o campus universitario esteja no espaco que fica por de traz das actuais

instalacdes.

Portanto, a instituicdo esta localizada na Avenida das Industrias N° 91 em frente ao IFAPA,
municipio da Matola, provincia de Maputo. Estas instalacdes constituem um bloco Unico e
dispdem de 12 salas de aulas climatizadas, uma biblioteca, uma sala de informatica, reitoria,
secretaria-geral onde funciona o registo académico, recursos humanos, contabilidade e

administracdo, uma sala de professores, um posto de primeiros socorros, 1 laboratorio e 32



instalacbes sanitarias divididas para estudantes, docentes e para 0 pessoal técnico

administrativo assim como para pessoas com deficiéncia fisica, separados em sexos.

2.2 Organograma

O organograma da UTDEG apresenta-se com um modelo vertical, classico ou tradicional, tal
como refere Lopes (2019), considerando “é o tipo mais utilizado por organizacbes ou
empresas, por ter uma caracteristica simples e de facil entendimento”. Contudo, importa
considerar que os principais orgaos da instituicdo sdo os conselhos de directores e conselho

cientifico e pedagogico, liderados pelo conselho universitario e pelo reitor.

Observando o organograma abaixo e relacionando com o estatuto da instituicdo, no seu
capitulo n° 1V, artigo 14, percebe-se que o0s orgdos de gestdo central sdo o Conselho
Universitario, o Reitor, o Conselho de Cientifico e o Conselho de Directores, onde

encontramos como 6rgdos de gestdo local, o Conselho da Delegacéo e o Delegado.

O o6rgdo maximo desta instituicdo, é composto pelo Presidente do Conselho Universitario, o
Reitor, os Vice-Reitores, dois Professores eleitos pelo conjunto de Professores Catedréticos,
Associados e Auxiliares, trés membros designados pela entidade instituidora, conforme

ilustra a figura abaixo:



Figura 01: Organograma da UTDEG
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Fonte: Reitoria da UTDEG

2.3 Numero de Matriculados por Provincia

Tendo em conta os dados obtidos no periodo do estagio, a UTDEG é uma instituicdo com um
total de 348 estudantes matriculados provenientes de 10 provincias do pais, da zona sul até a

zona norte. Portanto, abaixo temos a distribuicdo dos matriculados em nimeros e provincias.



Grafico 01: Numero de Matriculados por Provincia
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Fonte: Elaborado pelo autor

Fazendo a leitura do grafico, é possivel deduzir que dos 348 estudantes matriculados, 0 maior
namero é de Maputo Provincia com 298, um facto que pode ser justificado pela localizagdo
da instituicdo, pois encontra-se na provincia acima referida, o segundo maior nimero € de
Maputo Cidade com 35 estudantes matriculados, sendo que as restantes provincias estdo no

intervalo de 1 a 5 estudantes, excepto Niassa que ndo conta nenhum estudante matriculado.

2.4 Percentual de Matriculados por Curso

A UTDEG é uma instituicdo que actualmente conta com 4 cursos de Licenciatura,
Informética, Contabilidade e Auditoria, Gestdo de Empresas e Direito, distribuidos em

percentagem de matriculados, como se pode observar a baixo.



Graéfico 02: Percentual de Matriculados por Curso
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Fonte: Elaborado pelo autor

Considerando os 348 estudantes matriculados nos cursos acima expostos, a maior
percentagem de matriculados encontra-se no curso de Direito com 37% da populacdo
estudantil, sendo que podemos observar um ligeiro equilibrio entre os restantes cursos,
informatica com 22% ocupando a posi¢do de segundo curso com maior populacdo, em
seguida o curso de Gestdo de Empresas com 21% de matriculados e por fim, o curso de
Contabilidade e Auditoria com 20% de matriculados, representando a menor percentagem de

matriculados.

2.5. Corpo Docente por Sexo

A UTDEG tem um total de 38 docentes, desde Licenciados, Mestres e Doutores, para o
presente relatdrio, pesou a intencdo de discriminar a populagdo docente por sexo, sendo esta

uma instituicdo nova, importa que se tenha nogéo do sexo predominante.
Gréfico 03: Corpo Docente por Sexo
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Fonte: Elaborado pelo autor



Dos 38 docentes da UTDEG, dos trés niveis acima referidos, com o grafico podemos afirmar
gue o0 sexo masculino esta com maior percentagem na instituicdo, com expressivos 68%,

marcando diferengca com 0s 32% de docentes do sexo masculino.

2.6 Corpo Técnico Administrativo por Nivel de Formacao

A UTDEG é uma instituichio com um total de 22 colaboradores no Corpo Técnico
Administrativo (CTA), com 05 niveis de formagdo, nomeadamente, nivel elementar, bésico,

médio, licenciado e pés-graduado.

Grafico 04: Corpo Técnico Administrativo Por Nivel de Formagéao
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Fonte: Elaborado pelo autor

Do total de colaboradores no CTA da UTDEG, é notdrio com o grafico, observar que maior
parte dos colaboradores tém o nivel médio, sendo 45% dos 22 colaboradores que a instituicdo
tem, em segundo é o nivel basico 27% colaboradores, estando acima dos 14% com nivel

elementar, 9% com nivel de pds-graduacao e 5% com nivel de licenciatura.

2.7 Plano de Actividades

O processo de elaboracdo do plano de actividades decorreu obedecendo as principais areas de
funcionamento da UTDEG, onde com o apoio do orientador do local de estagio e do
supervisor foi possivel definir as areas prioritarias para o periodo de duracéo do estagio que é

de 12 semanas, 0 que equivale a 3 meses de estagio académico. Portanto, de acordo com o



plano abaixo, ficou definido que o estagio devia decorrer em trés areas, nomeadamente:

pedagdgica, registo académico e recursos humanos.



Tabela 01: Plano de Estagio

07/02/2022 12/02/2022 Pedagdgico Controle dos exames normais por curso e entrega do relatorio

14/02/2022 21/02/2022 Pedagdgico Controle de exames de recorréncia e entrega do relatorio
Inscrigdo de estudantes, cadastro na plataforma, gestéo da
Plataforma, organizacéo dos processos e historico dos estudantes,

22/02/2022 07/03/2022 Registo Académico Organizacéo de evidéncias por curso, emissdo de certificado,
despachos, de anulamento de matricula e regresso entre outas
actividades

07/03/2022 08/04/2022 Pedagdgico Assisténcia as aulas por curso e entrega do relatério
Recrutamento e seleccdo dos candidatos a vaga de docentes,

12/04/2022 02/05/2022 Recursos Humanos
elaboracéo e celebragéo de contrato a prazo certo.




CAPITULO Il - ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

Com base nos objectivos do plano de estagio, que sdo: integrar a competéncia teorica no
trabalho pratico, através do contacto com a realidade socio-profissional e da aquisi¢do de
experiéncia pratica relevante, adequar as competéncias tedrico-praticas, adquiridas ao longo
da formacdo a pratica profissional, reforcar o interesse do estudante pela profissdo e
possibilitar vinculos de emprego com as instituicbes de estagio. De forma especifica, as
actividades foram realizadas em trés sectores, nomeadamente: pedagdgico, recursos humanos

e 0 registo académico.

3.1 Sector Pedagdgico

Neste sector, estavam previstas duas actividades, o controle dos exames normais por curso € a
assisténcia as aulas por curso, sendo que no final de cada actividade, era de caracter
obrigatdrio a entrega de um relatério.

Tendo em conta as actividades previstas, Libaneo (2001) considera que “o sector pedagdgico
compreende as actividades de coordenacdo pedagogica e orientacdo educacional.” Aliado a
este entendimento, Peixoto, Souza e Santos (s/d) avangam que “0 sector pedagogico articula
suas acgdes e projectos, no intuito de melhorar o desempenho das aulas e suas relagdes com a
vida profissional e pessoal, tanto do aluno quanto dos profissionais que compdem a escola
como instituicdo de promocéo de ensino e melhores vivéncias.”

Observando os aspectos levantados acima, com o intuito de transmitir o significado e funcbes
deste sector, importa referir que as actividades previstas ttm enquadramento com mais parte

da literatura que versa sobre esse conceito.

Em termos de func¢des, Libaneo (2012), aponta que € atribuicdo prioritaria deste sector prestar
assisténcia pedagdgico-didactica aos professores em suas perspectivas disciplinas no que diz

respeito ao trabalho interactivo com os alunos.

Contudo, observando o Sector Pedagdgico da UTDEG, podemos concordar com as
afirmacdes de Libaneo (2012), pois as actividades previstas para este sector, o controle de
exames e assisténcia as aulas tem muito a ver com a assisténcia pedagogico-didactica aos
professores, pois o estagiario devia prestar apoio aos professores durante o exercicio das suas

funcoes.
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E importante referir que pelas condicdes fisicas do estagiario, deficiéncia visual e pelo atraso
no arranque das actividades lectivas, as actividades previstas para este sector ndo chegaram a
ser concretizadas. O controle de exames exigia maior rigor e atengdo, sendo que para o
estagiario estes aspectos pesaram para a ndo participacdo nesta actividade e quanto a
assisténcia as aulas, observou-se um ligeiro atraso no arranque das aulas que podia
comprometer a realizacdo de outras actividades previstas pelo plano. Tendo se optado em
seguir com a realizagdo das actividades previstas para o0 sector de Recursos Humanos e do
Registo Académico.

3.2 Sector de Recursos Humanos

Como forma de melhor apresentar as actividades realizadas neste sector, importa fazer um

levantamento da literatura que ajuda a compreender a experiéncia do estagiario neste sector.

De acordo com Rigo (2013), “o sector de Recursos Humanos, ndo tem uma data na histéria
de criacdo, porém surgiu da necessidade de controlar as relagbes entre empregadores e
empregados.” Agora, Chiavenato (1995, p. 135), aponta que este sector foi criado para
“conquistar e manter pessoas na organizagao, trabalhando e dando o maximo de si com uma

atitude positiva e favoravel”.

Corroborando com a colocagdo acima, Chiavento (2000), aponta que “a administracdo de
recursos humanos consiste no planejamento na organizacdo, no desenvolvimento, na
coordenacdo e no controle de técnicas capazes de promover o desempenho eficiente do

pessoal.

Recorrendo, novamente a Rigo (2013, p. 16), numa instituicdo o RH “séo as pessoas que
compBem as organizagdes independentemente do nivel hierarquico. Os recursos humanos
estdo distribuidos nos diversos niveis institucionais (direc¢do), no nivel intermediario
(geréncia e assessoria) e no nivel operacional (técnicos, colaboradores, além dos supervisores
de linha).”

Becker (1993), defende que capital humano ou recurso humano, é um termo econémico,
usado para descrever as competéncias produtivas dos individuos, referindo-se a um

investimento através do qual os individuos esperam obter retornos econémicos.
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Assim, as funcOes deste sector sdo o planeamento, seleccdo, avaliacdo, motivacao,
desenvolvimento e implementacdo de politicas de RH (Cao & Yu, 2007). E seguindo essa
I6gica, podemos observar que durante o estagio essas fungdes foram observadas tendo em
conta as actividades previstas com o plano de estadgio, o recrutamento e seleccdo de

candidatos a vaga de docentes e elaboracao de contrato a prazo certo.

3.2.1 Recrutamento e seleccdo de Candidatos a VVaga de Docentes

Chiavenato (2000), avanga que “recrutamento ¢ um conjunto de técnicas e procedimentos que
visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizacdo”. Enquanto que selec¢do, segundo Pontes (2001), “é a escolha dos candidatos
dentre os recrutados, uma série de passos especificos, pra decidir que recrutados devem ser

recrutados, visando manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal”.

Araujo e Garcia (2006) definem o recrutamento como “o processo de identificagdo e atrac¢do
de um grupo de candidatos, entre os quais serdo escolhidos alguns para posteriormente serem

contratados para o emprego”.

Debrucando-se sobre o mesmo conceito, Chiavenato (2002, p. 197) aborda a no¢do de
recrutamento como ““... um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos

potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizacao™.

Lacombe (2005) também estuda recrutamento, destacando o seu caracter permanente, e
referindo o facto de as empresas manterem, normalmente, um cadastro de candidatos huma
unidade central, alimentam constantemente entre outros meios por anuncios, ofertas
espontaneas e apresentacdes. Uma vez concluidas as etapas do recrutamento, e com um maior
namero de candidatos, da-se inicio ao processo de Selec¢do que, segundo Chiavenato (2005),
“...funciona como uma espécie de filtro que permite que apenas algumas pessoas possam

ingressar na organizagdo: aquelas que apresentam caracteristicas desejadas pela organizagdo”.

Habitualmente, consideram-se dois tipos de recrutamento: o recrutamento interno e o
recrutamento externo. O recrutamento interno refere-se & captacdo de individuos que ja
trabalham na organizagéo, ou seja, consiste no preenchimento de determinada vaga por um
colaborador que ocupa uma outra funcdo, mas ja faz parte da empresa, e que por via da
aquisicdo de novas competéncias, mostrara aptiddo, potencial e disponibilidade para o

exercicio da funcdo a preencher (Fernandes, 2010); (Sousa et al., 2014).
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Para Bohlander, Snell e Sherman (2003) normalmente, “as empresas costumam recorrer a
este tipo de recrutamento quando querem preencher cargos do nivel mais alto da hierarquia,

através de promocdes e transferéncias”.

Por outro lado, o recrutamento externo consiste em identificar no mercado candidatos com
perfil para preencher a vaga existente. Neste caso, aproveita-se a oportunidade para injectar
«sangue novo», encorajando a diversidade e valorizando candidatos que tragam formas

inovadoras de analisar os problemas e de os resolver (Fernandes, 2010).

Para Chiavenato (2006) este processo € um conjunto de actividades que visam atrair
candidatos qualificados, que estédo espalhados no mercado, ou fora da organizacédo, e que se

submeterdo ao processo de Selec¢do de Pessoal, a fim de ingressarem na organizacéo.

Tendo em conta a perspectiva dos autores acima citados, de forma especifica Fernandes
(2010) e Chiavenato (2006), na UTDEG o processo de Recrutamento adoptado para a
contratacdo de novos docentes foi o Externo, com vista introduzir sangue novo na
organizacdo conforme Fernandes (2010) avanca e atrair candidatos qualificados espalhados

pelo mercado segundo Chiavenato (2006).

Portanto, de 14 a 28 de Fevereiro, no ambito do concurso de 7 de Fevereiro de 2022, da
candidatura as vagas de docentes, o0 estagiario esteve envolvido na organizacao da lista dos
candidatos a docéncia, este processo tinha como objectivo fazer o levantamento e alistar
numa folha do Excel os seguintes dados:

a) Nome;

b) Sexo;

c) Nacionalidade;

d) Idade;

e) Grau académico;

f) Area ou curso;

g) Documentos requisitados (carta de apresentacdo, curriculum vitae, diploma, bilhete de

identidade, NUIT, disciplina na qual se candidata, o curso e o tempo disponivel).

Para desenvolver essa actividade, o estagiario escrevia 0s dados supracitados numa planilha

Excel com ajuda de uma colega cujo a sua funcdo era ditar e verificar os processos dos
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candidatos. Todavia, 0s processos dos candidatos estavam no formato fisico, o que limitava o

estagiario executar essa actividade de forma independente.

Esta actividade permitiu perceber se os candidatos possuem 0s requisitos necessarios para as
vagas nas quais concorrem conforme o concurso acima citado, para posteriormente 0s que
forem seleccionados passarem para a face de entrevista. De referir que esta actividade faz
parte da seleccdo dos candidatos a docentes conforme o concurso 07/02/2020 descreve.

Foi muito interessante participar da actividade pois foi possivel perceber de forma préatica
como faz-se 0 apuramento passo a passo de novos recursos humanos na instituicdo, de forma
especifica dos docentes, sabendo qual é a situacdo de cada candidato antes de chama-lo a

entrevista.

3.2.2 Elaboracéo de Contrato a Prazo Certo

De referir que de acordo com Lei n°® 23/2007 de 01 de Agosto que define os principios gerais
e estabelece o regime juridico aplicavel as relagdes individuais e colectivas de trabalho
subordinado, no seu Capitulo 11, artigo 18 refere que se “entende por contrato de trabalho o
acordo pelo qual uma pessoa, trabalhador, se obriga a prestar a sua actividade a outra pessoa,
empregador, sob a autoridade e direc¢cdo desta, mediante remuneracdo. De entre varios tipos
de contrato, este relatorio apenas ira limitar-se no contrato a prazo certo pois foi o contrato

em que o estagiario esteve focado.

De acordo com lei acima referida, o contrato de trabalho a prazo certo é celebrado por um
periodo ndo superior a dois anos, podendo ser renovado por duas vezes, mediante acordo das
partes, sem prejuizo do regime das pequenas e médias empresas. Quando se trata de empresas
com um numero de trabalhadores que varia de um a cem, podem celebrar contractos a prazo

certo durante dez anos contados a partir da sua implantacéo.

A Lei de Trabalho define o contrato de prazo certo, aquele que é celebrado para realizar

tarefas especificas e temporarias, como por exemplo:

a) Substituicdo de trabalhador temporariamente impossibilitado de prestar a sua
actividade;
b) Execucdo de tarefas que se destinam a responder a um aumento extraordinario de

producdo;
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c) Pararealizar actividades temporérias; ou,

d) Execugdo de trabalhos ndo permanentes.

Foi neste &mbito que com base nos contractos anteriores e a consulta da Lei n® 23/2007 De 01
de Agosto que decorreu na instituicdo de estagio o processo de elaboracdo de contractos a
prazo certo para 0S novos assim como 0s antigos. Importa referir que para os antigos trata-se

de renovacao.

Para a materializagdo dessa actividade, o estagiario, baseando-se em contractos feitos
anteriormente, reeditava-os tendo em conta o candidato (dados pessoais, grau académico,
disciplina ou cadeira a leccionar, as horas), mantendo o restante das clausulas.
Contrariamente a actividade anterior, o estagiario pude fazer de forma independente essa
actividade pois o0s documentos ja estavam em formato electronico, cabendo a

responsabilidade de impresséo ao gestor sénior.

Por tanto, essa actividade permitiu perceber-se como sdo distribuidas as categorias dos
mesmos no ensino superior em particular na Universidade Técnica Diogo Eugénio Guilande
(UTDEG), que sdo:

a) Assistente estagiario (Licenciado);
b) Assistente (Mestrado);

c) Professor auxiliar (PHD).

Sem esquecer o conhecimento das clausulas que regem a contratacdo de docentes,
nomeadamente, objecto, duracgdo, local do trabalho, obrigaces do contratado, direitos do
contratado, remuneracdo, cessagdo, Compromisso anticorrup¢éo, casos omissos e a resolucéo

do Litigio, sendo fundamentadas pela Lei de Trabalho.

Fez-se também a insercdo dos docentes na plataforma EDondzo, para que 0s mesmos tenham
acesso a credenciais para langamento de pautas, aulas online e vérias actividades de caracter
académico em caso de necessidade. O EDondzo é uma plataforma usada na UTDEG, na
janela do departamento do Recurso Humanos tem a opcdo de registar funcionarios, ao abrir a
janela de registar funcionario aparece um espaco para introduzir os dados do docente e gerar
nome de usuario, por fim confirmar o registo no EDondzo, a partir desse momento o docente

pode usar 0 seu nome de usuario e senha para aceder a plataforma. Nesta actividade o
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estagiario participou de forma indireta sendo explicado como este processo era feito. E
prosseguiu-se a assinatura dos contractos o que foi necessario a convocacao dos docentes,

que numa sala fechada o contrato era apreciado e assinado pelos mesmos.

No ambito desse processo de contratacdo, também se observou questdes ligadas ao
Pagamento do INSS e o cadastro na plataforma SISSMO (sistema de informacdo de
seguranga social de Mocambique), que é um sistema informatico usado pelo Instituto

Nacional de Seguranca Social para pagamento das contribui¢6es dos trabalhadores inscritos.

Nesta actividade, o estagiario aprendeu e fez junto de uma colega também estagiaria e o
Gestor Sénior do RH, a emissdo do guia de Pagamento do INSS, o que ficou evidente é que
a instituicdo como contribuinte paga 4% e o funcionario como beneficiario paga 3%, no
entanto isso significa que o total pago é 7%, estes valores devem ser pagos logo apds a
emissao da guia com o prazo unico de ate dia 10 de cada més e cada funcionario contribui até

420 meses correspondentes a 35 anos de trabalho independentemente da idade.

3.3 Direccédo de Registo Académico (DRA)

A DRA € o0 6rgao da Universidade Eduardo Mondlane (UEM), que se responsabiliza pelo
registo dos estudantes na Universidade. Cabe a DRA dirigir, apoiar e supervisionar a
realizacdo de actividades de natureza organizativa e normativa, no &mbito do registo de toda
a informacdo académica dos estudantes, de modo a permitir uma melhor organizacdo do
processo de ensino-aprendizagem, ou seja, matriculas, actualizacdo de matriculas, supervisdo
do processo de inscri¢ces, emissdo de documentos, cerimoénia de graduacdo, autenticidade de
documentos, para além dos descritos abaixo. (http://www.dra.uem.mz/)

Este sector é bastante fundamental numa instituicdo de ensino, em particular para o ensino

superior, pois seria como uma espécie de coracao da Universidade.

Para a instituicdo em estudo, a Direccdo do Registo Académico é um 6rgdo responsavel pela
organizacdo de toda informacdo académica dos estudantes, de modo a permitir uma melhor
gestdo de informacdo do Processo de Ensino e Aprendizagem, isto €, matriculas,
actualizacbes de matriculas, supervisdo do processo de inscricdo semestral, emissdo de
documentos tais como, declaragdes de frequéncia, declaracdo de cadeiras feitas, certificados
de graduacdo, autenticidade de documentos, emissdo de credenciais e comunicados de

natureza pedagogica.
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Por tanto, neste sector de estagio estavam previstos actividades como: inscricdo de
estudantes, cadastro na plataforma, gestdo da Plataforma, organizacdo dos processos e
historico dos estudantes, Organizacdo de Evidéncias por Curso, Emissdo de Certificados,
Despachos de Anulamento de Matricula e Reingresso.

Algumas actividades previstas para este sector ndo foram materializadas, umas porque até a
altura do estagio estavam sendo feitas pela secretaria da instituicdo e outras ndo foram

solicitadas.

Assim como outros sectores a primeira actividade foi a apresentacdo da mesma, e um breve

historico da instituicdo, informacéo essa ja referenciada no segundo capitulo deste relatério.

3.3.1 Organizacéo de Evidéncias por Curso

Esta actividade consistiu em desenhar uma planilha de protocolo de exames onde colheu-se e
confirmou-se a entrega dos exames normais e de recorréncia, seus enunciados e guia de

correccdo, pauta e a acta, organizados por curso e o periodo para o segundo semestre 2021.

Neste ambito o estagiario escrevia a informacédo fornecida pelos colegas dentro da planilha do
protocolo de evidencia, tendo em conta que estes documentos chegavam ao registo

académico no formato fisico.

De referir que essa actividade ¢ feita no final de cada semestre, para avaliagcdo por parte dos
técnicos e arquivar em pastas (portefolios) identificadas por curso e ano com o objectivo de
facilitar a localizacdo dos mesmo sempre que houver necessidade, também essa actividade
permite perceber o nivel de aproveitamento de cada estudante, desempenho do docente e
confrontar as pautas para a sua criatividade. E importante referenciar que no caso da
instituicdo em estudo, os docentes nesta fase do semestre, sdo remunerados mediante a

entrega de evidéncia.

Tendo em conta a area de formacdo do estagiario, Organizacdo e Gestdo da Educacéo, a
realizacdo desta actividade foi de extrema importancia por ter permitido o contacto entre a
teoria e a pratica, pois no primeiro ano na Faculdade de Educacdo da Universidade Eduardo
Mondlane foi leccionada a disciplina de Teorias de Administracdo e Gestdo da Educacao
(TAGE), onde foi possivel aprender os processos e mecanismos usados para uma boa

administracdo e/ou gestdo da educacdo, com a organizacao de fichas de apoio em portefolios
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e do material produzido pelo estudante para avaliagdo. Assim, com a Organizacdo de
Evidencias por Curso foi possivel reviver os momentos de aprendizagem do periodo de

faculdade.

3.3.2 Organizacéo dos Processos e Historico dos Estudantes

Esta actividade consistia em organizar o historico dos estudantes, o processo por ordem de
ingresso, alfabética e cursos, o que facilita a localizacdo dos mesmos. Neste &mbito criou-se
0 historico dos estudantes comecando dos primeiros ingressos até aos mais recentes, fez-se a
composicao dos processos dos novos ingressos, e ndo so levantamos dados dos estudantes
com documentos em falta, desde os ingressos recentes aos antigos sob forma a convida-los a

completar a sua documentacao antes da data limite estabelecida pelo regulamento.

Ao longo da materializacdo desta actividade o estagiario, ficou a saber que para fazer
inscricdes de estudantes é necessario que o técnico seja cadastrado na plataforma EDondzo,
de seguida ele deve conferir, se o estudante possui 0s documentos necessarios para sua
inscricdo na plataforma, nomeadamente: ficha de matricula preenchida com os dados do
estudante, fornecida pela instituicdo, cdpias autenticadas do B, certificado do nivel médio,
NUIT e duas fotos tipo passe e pagar uma taxa de Matricula, tolerando-se a entrega do
certificado do ensino médio no caso do estudante estiver a dever uma ou duas disciplinas,
neste caso entregando a declaracdo ou entdo no caso de estar a tratar o certificado entrega se

0 recibo, com um prazo de até no maximo um ano para a entrega do mesmo.

Por tanto, durante a actividade, os candidatos a estudantes da UTDEG aproximavam a
secretaria da instituicdo para manifestar o interesse em fazer parte da UTDEG, de seguida
solicita-se a documentacdo necessaria, a0 mesmo tempo em que € entregue uma ficha de
matricula para o preenchimento, com dados pessoais, curso que pretende se escrever periodo
e pelo menos trés contactos, o cadastro na plataforma EDondzo é feito com recurso a
informacdo inicialmente preenchida na ficha de matricula, o sistema gere automaticamente
um namero de ordem e a partir desse momento passa a usar 0 mesmo como codigo ou
numero de estudante, para ter acesso a conteudos academicos como: aulas online, visualizar
pautas, consultar extracto e pedido de referéncia para pagamento de mensalidades. No
mesmo instante que essa actividade decorria também os estudantes internos faziam a sua
renovacdo de matriculas e inscricdo semestral, actividade essa que permite compor e

organizar as turmas do segundo ano e inscrever 0s estudantes as cadeiras semestrais.
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Durante a actualizacdo da matricula e inscricdo questiona-se ao estudante se pretende
continuar no mesmo periodo ou mudar, verifica-se no sistema se tem dividas, tem alguma
cadeira em atraso que tenha precedéncia com a finalidade de conferir se tem algum
impedimento para se escrever no semestre em curso, caso 0 estudante tenha uma divida
acima de trés mensalidades, para se inscrever deve pagar pelo menos metade da divida e
assinar um termo de compromisso prometendo pagar a divida no intervalo de seis meses ao

mesmo tempo em que paga as despesas do semestre em que Se escreve.

Ainda nesta senda, o estagiario com o auxilio do chefe do departamento elaborou dois
comunicados de interesse académico, um no ambito promocional de um dos quatro cursos
acreditados até a altura de estagio, que tinha em vista arrecadar mais estudantes em especial
no curso que estava em promoc¢do, 0 que suscitou um exercicio de busca de frases
persuasivas de forma a convencer mais estudantes. O outro comunicado foi no contexto de
anunciar e apelar os estudantes internos a regularizar suas matriculas com maior énfase ao
pagamento das propinas, entrega de documentos, entre outras ac¢fes no acto de inscricdo

bimestral ou mensal, sob pena de ficarem interditos de assistir as aulas.

E importante referenciar que esta actividade deveria ser realizada no Departamento de
Comunicacdo e Imagem, mas até a altura do estagio a Direccdo do Registo Académico é que

se responsabilizava.
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CAPITULO IV - CONCLUSAO E RECOMENDACOES
4.1. Conclusao

O estagio realizado na Universidade Diogo Eugénio Guilande (UTDEG), tinha em vista
colocar em prética o aprendido na sala de aula ao longo do curso de Organizacéo e Gestdo da
Educacdo de forma tedrica, o que permitiu perceber na pratica como é feita a gestdo
educacional, caso concreto no ensino superior. Para o efeito o estagiario esteve envolvido em

trés sectores/departamentos: Pedagogico, Registo Académico e Recursos Humanos.

De referenciar que o autor do presente relatorio é estudante com necessidades educativa
especiais, (pessoa com deficiéncia visual) e por esta razdo, foi um grande desafio realizar o
estagio e produzir o presente relatério, o que foi possivel gracas a boa recep¢do no local de
estagio e o uso de tecnologias acessiveis a pessoas com deficiéncia visual, sem deixar de lado
0 apoio de colegas do curso para a revisao do trabalho. Mas, constatou-se que a instituicao
ndo se preparou para receber um estagiario com deficiéncia visual em algumas actividades
porem verificou-se que esta demostrou vontade a experiéncia de trabalhar com este

estudante.

No Sector Pedagdgico, tendo em conta as condi¢des fisicas do estagiario nao foi possivel
realizar actividades, pois segundo o plano de actividades estavam previsto o controle de
exames normais e de recorréncia e a assisténcia as aulas, o que ndo veio a se efectivar pois na
primeira semana de estdgio a UTDEG estavam previstos exames normais do segundo
semestre de 2020 e observando a condicéo fisica do estagiario, ndo foram criadas condi¢des

para que pudesse fazer parte desse processo.

No caso do Sector de Recursos Humanos, foi possivel perceber como é feita a selecgdo e
contratacdo de novos docentes, como funciona a plataforma do pagamento do INSS. Além da
participacdo no processo de contratacdo de novos docentes, ter uma experiéncia de
funcionamento de alguns sectores, onde constatou-se que a instituicdo ndo apresenta a devida
distribuicdo de funcdes dos seus departamentos ou reparticGes, pois no caso da secretaria,
tem feito registo e inscricdo de estudantes, algo que podia ser feito pelo registo académico
como pode observar na literatura apresentada ao longo do trabalho.

E na Direccdo do Registo Académico, foi possivel compreender o processo de inscrigcdo e

actualizacdo de matriculas, organizacdo de processos e histdrico dos estudantes entre outras
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actividades realizadas ao longo do estagio. Durante a realizacéo de actividades de inscri¢ao e

matricula constatou-se que alguns dos estudantes do 3 ano ndo apresentam a documentagéo

completa exigida para frequentar o ensino superior, prevista no regulamento da instituicao.

No geral, foi possivel perceber que na instituicdo, apesar de ser nova, reina o espirito de

equipa, companheirismo e apoio mutuo para quem estiver a passar por determinadas
dificuldades.

4.2. Recomendac0es

Chegado o fim do presente relatorio, com as conclusdes e constatacdes feitas, importa neste

momento apresentar recomendacgdes a UDTEG, sem fugir dos principais pontos observados.

Portanto, recomenda-se que:

a) A UTDEG crie condicGes para receber estagiarios ou funcionarios com deficiéncia,

b)

c)

d)

preparando a estrutura fisica da institui¢do, os funcionarios e estudantes. Aumentando
desta forma os niveis de responsabilidade para com os estagiarios e/ou funcionarios
com deficiéncia visual, construindo pisos tacteis para melhor mobilidade da pessoa
com deficiéncia, lembrando que a UTDEG funciona junto da TIAUTO o que
condiciona a mobilidade devido ao uso comum do estacionamento e pessoas, apostar
mais em materiais electronicos se possivel braille;

A UTDEG invista na contratacdo de funcionarios para ocupar e desempar funcoes
nos diferentes departamentos ou sector, evitando desta forma a funcionamento
desordenado de alguns sectores, pois cada sector deve desempenhar actividades que
relativas a sua funcéo ou responsabilidade dentro da instituicéo;

A UTDEG deve ser rigorosa na exigéncia de documentacdo a partir do primeiro ano
de aulas para os estudantes, para evitar casos de estudantes que chegam no 32 ano sem
documentacéo completa, o que pode comprometer a concluséo do curso;

A UTDEG continue fomentando o espirito de equipa e unido no seio dos seus

colaboradores, pois esse facto aumenta a motivacéo e os niveis de produtividade.
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1. Pedido de Estégio

D¢/

EDUARDO
MONDLANE

Faculdade de Educagio

Exmo Senhor:

Universidade Técnica Diogo Eugénio
Guilande

Av. das Indistrias, n° 91,

Machava — Mogambique

Rua 7 de Abril N° 132, Matola

N/Re\f)}/?\g{ /FACED/21 Maputo, 24 de Novembro de 2021

Assunto: Pedido de estdgio académico para estudantes do curso de Licenciatura
em Orgarizaciio e Gestfio da Educacio

A Faculdade de Fducagio é uma unidade orginica da Universidade Eduardo
Mondlaneque tem como visio ser um centro de fotmagio, investigagio € extensio de
referéncia nacional e regional no saber tedrico-pritico nas 4reas de Educaciio e Psicologia.
Por forma a tealizar esta sua visio, a Faculdade de Educacio estabeleceu como sua missio
formar profissionais de Educacio e Psicologia, “realizarestudos cientificos e prestar
servicos especificos que contribuam para a melhoria das pratcas nas comunidades,
organizagdes e instituicSes educativas, e na formulagio de politicas educativas.

Esta unidade orginica oferece cursos de graduacio e de pos-graduagio nos diversos
campos da educagio. Ao nivel da graduacio, a Faculdade oferece cinco cursos, a saber:
Licenciatura em Educagio Ambiental; Ticenciatura em Organizagio e Gestio da
Educagio; Licenciatura em Psicologia (Psicologia das Organizaces; Psicologia Social e
Comunititia ¢ Psicologia das Necessidades Educativas Lspeciais); Licenciatura em
Desenvolvimento e Educacio de Infincia e Licenciatura em Lingua de Sinais de
Mogambique.

Especificamente, o curso de Licenciatura em Organizacio e Gestio da Educaciio visa
formar profissionais e especialistas em Organizagio e Gestdo da Educagio capazes
de:Articular as necessidades ¢ os objectivos globais, nacionais e locais no contexto da
organizacio da educagio; Conceber, monitorar, avaliar e getit politicas, planos, programas

e projectos de desenvolvimento orpaniz; todos os niveis (nacional, provincial,
R e

Av. Julius Nyerere, n° 3453, Campus Principal, Tel.: (+258) 21 493313, Fax.: (+258) 21493313
Maputo - Mogambique
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distrital, escolar e da sala de aulas); Desenvolver e atticular uma visio educacional
compartilhada, na definicio de necessidades e estratégias, para alcangar os objectivos da
organizagio; Comunicar os valores e os objectivos da organizagio a toda comunidade;
Demonstrar  comprometimento pata a melhoria continua do processo de ensino-
aprendizagem; Promover e realizar pesquisa em matéra de Organizagio e Gestio da
Educagao; Reflectir com todos os intervenientes sobte as acgdes que visem melhorar o
processo de ensino e aprendizagem; Gerir mudancas no campo da educacio; Avaliar e
rever sistemitica e regularmente os resultados da aprendizagem.

Por forma a complementar o processo de formagio dos estudantes e cumprir com a sua
missio, a Faculdade de Fducacio vem por este meio solicitar a vossa Excia a
disponibilizacio de vagas de estigio académico para os estudantes do curso de
Licenciatura em Gestio e Organizacio da Educagio.

As dreas e/ou servicos i estagiar incluem, nomeadamente: planificacio e gestio da
educagio; andlise de politicas educativas; desenvolvimento de recursos humanos na
educagio; administracio e gestdo escolar; desenvolvimento comunitario, planificacio e
prestagio de contas na educagio; inovacio educativa ¢ desenvolvimento organizacional;
gestdo de projectos educativos; investigagio educacional, gestio do género na educagio;
comunicagio e marketing na educagio; avaliagio ¢ gatantia de qualidade na educacio;
procurement e gestdo de recursos materiais na educacio; gestdo de recursos financeiros na
educagio; desenvolvimento curricular, supervisio e inspeccdo escolar; educacio de
adultos; empreendedorismo na educacio; e satde escolar, entre outras.

Sem mais do momento, enderecamos as nossas calorosas saudagdes.

Maputo, a0s 26 de Outubro de 2021

’f("( < CQ‘.'J

Joutor Anténio Ciptjano P. Gongalves

/" (Prof. Associado)
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Resposta do Pedido de Estagio Académico

UNIVERSIDADE TECNICA DIOGO EUGENIO GUILANDE
GABINETE DO REITOR

Exmo Senhor Director da Faculdade de Educagio da Universidade Eduardo Mondlane

Assunto: Resposta ao pedido de Estigio académico para estudantes do curso de
Licenciatura em Organizacio e Gestio da Educacio

Em resposta a vossa solicitagdo, feita através da carta com N/Ref. 1144/FACED/21 de 24
de Novembro de 2021, a Universidade Técnica Diogo Eugénio Guilande disponibiliza

quatro vagas para estagio académico aos estudantes do curso de Licenciatura em Gestio

e Organizagdo para os seguintes sectores:

e Registo Académico Central;

¢ Administragdo e Recursos Humanos;

e Ensino (assisténcia as aulas);

e Comunicagdo e Marketing.
O estagio tera duragdo de trés(3) meses com inicio a 1 de Fevereiro de 2022, salvo
proposta de data diferente.

Sem mais assunto, agradecemos pela preferéncia.

Maputo, aos 12 de Janeiro de 2022,

REITORIA
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4. Termos de Referéncia

Termos de referéncia de estagio dos estudantes do curso de Licenciatura

em Organizagio e Gestio da Educagio

Objectivos do Estigio

O estgio académico a ser realizado pelos estudantes tem como objectivo:

e Integrar a competéncia tedrica no trabalho pritico, através do contacto
com a realidade socioprofissional e da aquisigio de experiéncia pritica
relevante a0 curso de Licenciatura em Organizagio e Gestio da Educagio;

e Adequar as competéncias tedrico-priticas, adquiridas ao longo da
formagio a pratica profissional;

e Reforgar o interesse do estudante pela profissio.

Areas da realizagio do estdgio

As dreas A estagiar incluem, nomeadamente: planificagio e gestio da educacio;
anilise de politicas educativas; desenvolvimento de recursos humanos na
educagio; administragio e gestio escolar; desenvolvimento comunitario,
planificacio e prestagio de contas na educagio; inovagio educativa e
desenvolvimento organizacional; gestio de projectos educativos; investigagio
educacional, gestio do género na educagio; comunicagio e marketing na
educagio; avaliagio e garantia de qualidade na educagio; procurement ¢ gestio de
recursos materiais na educagio; gestio de recursos financeiros na educagio;
desenvolvimento curricular, supervisio e inspecgio escolar; educagio de adultos;

cmpreendedorismo na educagio; e saide escolar, entre outras.
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Duragdo de estdgio

O estagio tem a duragio de 12 semanas.

Regras do estdgio

O estudante estagiatio deve assistit, no minimo, 80% do tempo
programado para o estagio;

Até quinze dias apos o inicio do estigio, o estudante estagiirio deve
elaborar, em coordenagio com o supervisot da instituicio de acolhimento,
o plano de actividades do estégio;

Até 15 dias apés fim do estigio o estudante estagiirio deve submeter o
formulirio de avaliagio do desempenho;

O estudante estagidrio deve respeitar as leis, as normas e a disciplina que
regem a instituigio de acolhimento;

Eventuais interrupgdes da actividade pritica no local de estigio sio
acordadas entre o estudante, o supervisor e o orientador, com o

conhecimento do Director do Curso.
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5. Confirmag&o da Realizacdo do Estégio

Exmo Senhor Director
da Faculdade de Educagdo da Universidade Eduardo Mondlane

Matola, 5 de Agosto de 2022

ASSUNTO: Confirmacio de Estagio

A Universidade Técnica Diogo Eugénio Guilande, com Sede na Av. das Industrias
n° 91, no Municipio da Matola, vem por este meio confirmar que o estudante
Armando Fenias Nguenha realizou o estdgio nesta Universidade, no periodo de

7 de Fevereiro a 6 de Maio de 2022, nos sectores de Recursos Humanos, Registo

Académico, Secretaria Geral e Comunicagdo e Imagem.

Sem mais assunto de momento, subscrevo-me com elevada estima.
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