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Cdédigo da unidade

. PADM3141-322
curricular

Nome da unidade

. Estagio
curricular

Pré-requisitos N3o tem

Lingua veicular Portugués

Créditos 4 Horas lectivas presenciais 144

Nome de docente Fernando M. M. Jodo E-mail t1153@mpu.edu.mo

Gabinete - N.2 de contacto -

SOBRE ESTA UNIDADE CURRICULAR

Aquisicdo de conhecimentos tedrico-praticos relevantes para a pratica profissional e o desenvolvimento
pessoal. Pretende-se que os alunos, através de uma componente pratica em contexto de um departamento
da Administracdo Publica de Macau, desenvolvam o seu conhecimento sobre a estrutura e o
funcionamento de um organismo publico e tomem contacto com o ambiente de trabalho do mesmo. O
aluno deve desenvolver o sentido de responsabilidade e de servidor publico bem como a capacidade de
realizar um trabalho auténomo, contribuindo para o sucesso da organizacdo; aplicacdo e alargamento das
competéncias de comunicacdo escrita e oral.

Em suma, o programa de Estagio visa preparar os estagiarios para o mercado de trabalho, propiciando o
seu desenvolvimento pessoal e profissional por meio da complementacdo do ensino e da aprendizagem em
termos de treino pratico, aperfeicoamento técnico e cientifico e de relacionamento humano.

RESULTADOS DE ESTUDO PREVISTOS DA UNIDADE CURRICULAR / DISCIPLINA

Concluida esta unidade curricular / disciplina, os alunos vdo atingir os seguintes resultados de
estudo previstos:

M1 Capacitar os alunos para integrarem os conhecimentos adquiridos em sala de aula com a formacao
" | pratica através de um periodo fixo de trabalho num érgéo da fungdo publica de Macau.

M2. | Envolver os alunos, em termos tedrico-praticos, num servico da Administracdo Publica de Macau.

Proporcionar aos alunos a oportunidade de observar e compreender o modo de funcionamento, o
M3. | sistema de organizacdo e a cultura dos setores publicos, a ética profissional e as disciplinas dos
servidores publicos, bem como as competéncias gerais nos servigos publicos.

M4. | Complementar e desenvolver competéncias de forma a melhorar o futuro desempenho Profissional

Desenvolver competéncias de expressdo escrita e a comunicac¢do oral de resultados através da

M>. elaboragdo de um Relatério de Estagio
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Os resultados de estudo previstos contribuem para os alunos obterem os seguintes objetivos
previstos para o Curso do estudo:

Objetivos de estudo previstos do Curso M1 M2 | M3 | M4 | M5
P1. Compreender os conceitos e principios basicos da Administracdo Publica | v/ | v | v | vV | V
P2. Conh?c?r e |c£ent|f|czf\r os modelos tedricos e as técnicas da v v v v v
Administracdo Publica
P3. A.pllcarN os modelos tedricos e as técnicas da Administracdo Publica a v v v v v
situa¢des do mundo real
P4. Compreender o caracter interdisciplinar da Administracdo Publica v | vV | vV | vV |V
P5. Compreender o modo de funcionamento da Administra¢do Publica vV v | v | Vv |V
P6. Conhfecer 0s fundament?s, oPchtlvos, estruturas, organizacoes e v v v v v
funcionamento da gestao publica
P7. Analisar as rela¢des entre o Estado e os outros sectores da economia v v v v v
P8. Ser capaz de utilizar os principais instrumentos juridicos disponiveis
P9. Ser capaz de se adaptar a moderniza¢do da Administragdo Publica,
nomeadamente no que respeita aos aspectos da sociedade da vV IV Vv |V |V
informacao

CALENDARIZAGAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM, CONTEUDOS E VOLUME DE ESTUDO

Horas lectivas

Semana Conteudo abrangido . .
presenciais
Apresentagao da disciplina -
- Objectivos
1 - Conteudos 3h-1aula
- Actividades
- Avaliagdo (parametros, critérios, instrumentos, ...)
O Estagio
- Informacdo sobre as possiveis instituicdes de estagio em Macau.
- Condic¢Oes de realizacdo do estagio — os alunos ficardo a conhecer possiveis
horarios, tarefas, observacbGes a realizar, avaliagdo pelo supervisor da
instituicdo do estagio, etc.;
- Propostas de possiveis instituicGes de estagio — informacdo das instituices
publicas que, normalmente, colaboram com a UPM na realizacdo dos
estagios;
- CV e Carta de Apresentagdo — Os alunos organizardo os respetivos curriculos
de acordo com as normas dos diferentes tipos e finalidades dos curriculos,
2-3 6h — 2 aulas

bem como elaborardo a carta de apresenta¢do que devera acompanhar o CV
na solicitagdo de estagio ou na candidatura a um possivel emprego.

- Elaboracdo individual de propostas de trabalho a desenvolver durante o
estagio: de acordo com os servicos, serdo elaboradas propostas de possiveis
tarefas a desempenhar pelos estagiarios

- Normas e preceitos a observar — aplicando conhecimentos tedricos
adquiridos noutras disciplinas, os alunos relembrardo preceitos éticos e
deontoldgicos a observar durante o estagio;

- Conduta do estagiario — os alunos identificardo regras e normas a cumprir
durante o periodo de estagio;
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Semana

Conteudo abrangido

Horas lectivas
presenciais

4-5

Estrutura do Relatodrio

— Conhecer a Estrutura-base de um Relatério;

— Estabelecimento de objectivos claros relativos ao Relatério de Estagio;

— Matriz do relatério — Identificacdo e adaptacdo dos Conteudos a incluir no
Documento;

— Documentacgdo e pesquisa — 0s alunos procederdo a pesquisa e recolha de
informacdo e documentacao relativa a instituicdo de estagio.

6h - 2 aulas

6-8

Redacg¢do do Relatério

Linguagem — os alunos deverdo ficar a conhecer as caracteristicas da
linguagem a utilizar nos relatérios no que diz respeito a:

- Compreensao — linguagem simples, mas formal e clara

- Objectividade — linguagem precisa e adequada aos conteudos do relatorio

- Legibilidade — uso de linguagem legivel e sem ambiguidades

- Erros a evitar — apresentacdo de possiveis erros de escrita e como evita-los

A Redacgao

- Coesdao do texto: ligacdao das palavras no texto e processos de coesao
(concordancia, ordem das palavras, coesdo temporal, coesdo lexical, coesdo
referencial);

- Coeréncia textual: ligacdo coerente das ideias e processos de liga¢do logica;

- Conectores do Discurso: auxiliares na construgao do discurso;

- A Citagdo — recordar a as normas APA, no que respeita ao uso de ideias e
textos de obras e autores recenseados;

- Evitar o plagio;

- A Paréfrase;

- A Inadequacao.

6h - 2 aulas

6 h-1aula
tedricae 1 aula
pratica

9-11

Pesquisa de informagao

- Consulta de fontes oficiais — sites, anuarios, relatorios,

- Os sites oficiais dos governos de Macau e dos paises onde sejam realizados
os estagios.

- Estrutura e responsabilidades — os alunos devem tomar conhecimentos da
estrutura e enquadramento das instituicdes nas estruturas governativas dos
paises e regides.

- A Instituicdo de estagio - Estrutura e atribuicoes.

3 horas -1 aula
pratica em
laboratério de
informatica

12-14

Supervisao, Orientagao e Redacgdo do Relatério

- Aplicacdo de conhecimentos adquiridos noutras disciplinas no que respeita a
organizagao e redac¢do dos conteldos a incluir no relatério:

- Planificacdo e ordenacao de ideias

- A organizacao da informacao e dados de complemento e suporte

- Correcgdo e eficacia comunicativa

- Normas de redacdo e apresentacdo grafica do relatério

A Apresentagdo (preparagao)

- O resumo — pontos essenciais a apresentar e defender na apresentacdo do
relatério;

- O PowerPoint — estrutura e conteudos a incluir;

- A Apresentacdo Oral — os alunos deverdo ficar a conhecer as regras da
apresentagao e os critérios de avaliagdo da mesma.

Apresentacao e defesa dos relatérios

15h: 5 aulas
em
Laboratério de
Informatica

3h-1aula
tedrico-pratica

6h —2 aulas

Pratica num Servigo Publico

20 dias uteis
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Frequentando esta unidade curricular / disciplina, os alunos vdo atingir os resultados de estudo
previstos através das seguintes actividades de ensino e aprendizagem:

Actividades de ensino e aprendizagem

M1l | M2 M3 | M4 | M5

T1. Aulas tedricas para introducdo do conceito de Estagio bem
como a abordagem da atitude e postura dos alunos VvV |V Y

relativamente ao mesmo.

T2. Elaborac¢3o de uma proposta de Plano de Estdagio VvV |V ]V

T3. Observacao Participante: tomada de contacto com o modelo da syl vl v
ficha de Registos de Observacao e desempenho no Estagio.

T4. Elaboragao de propostas de estrutura do Relatorio de Estagio

T5. Apresentacao da estrutura definitiva do Relatdrio de Estagio.

T6. Preparacdo das apresentacoes dos Relatorios.

REQUISITOS DE ASSIDUIDADE

Os requisitos de assiduidade sdo cumpridos de acordo com «Regulamento Pedagdgico dos Cursos
Conferentes do Grau de Licenciado»; para os alunos que nao preenchem os requisitos, a
classificagdo da respectiva unidade curricular serd considerada com a mengdo de “f’ (ndo

aproveitamento).

CRITERIO DE AVALIACAO

Para a frequéncia desta unidade curricular / disciplina, os alunos devem completar as seguintes

actividades de avaliacdo:

Actividades de avaliagao

Proporgao (%)

Resultados de estudo previstos em avaliacao

Al. Avaliacao Continua:
Participagao, Interesse,

M1 - M6
- Motivacdo, Interesse, Envolvimento, Sentido Critico e

Embenho 15% Aplicagao no trabalho, quer na sua vertente pratica, em
Responsa’bilidade contexto, quer na vertente de redac¢ao e exposi¢ao das
P ideias a incluir na versdo final do relatdrio.
M1 - M6
35% .
A2. Relatério Final - Qualidade do trabalho elaborado;
- helatorio Finat: - Dominio dos conteudos incluidos;
- Capacidade de expressao e comunicacao dos resultados.
15% - Apresentacdo e defesa
M1 - M6
A3. Estagio em Servigo - . -
PL'lbei;co ¢ 25% - Nota a ser atribuida pelo orientador de estagio do
servico onde foi efectuado o estégio.
M1 - M6
- Reconhecimento de pontos fortes e pontos menos
A4. Autoavaliacao 10% fortes no desenvolvimento do trabalho académico ao

longo do semestre.
- 2 FichaS de Autoavaliacao.
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O critério de avaliacdo é correspondente a “Estratégia de Avaliacdo” da Universidade (vide
www.mpu.edu.mo/teaching learning/pt/assessment strategy.php). O “aproveitamento” na
classificagao significa que os alunos atingiram os resultados de estudo previstos para esta unidade
curricular / disciplina e podem obter os respectivos créditos.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO

A nota é atribuida em termos percentuais, sendo 100 a pontuacdo mdaxima e 50 a nota positiva
minima. Para maior detalhe, consultar o ponto 5.4 da “Estratégia de Avaliacdo” da Universidade
(vide https://www.mpu.edu.mo/teaching learning/pt/assessment strategy.php).

Serdo atribuidas classificacbes de acordo com o grau de cumprimento dos parametros de
avaliacdo: Participacdo nas aulas, realizacao de tarefas dentro e fora das salas de aulas.

A Nota Final sera calculada de acordo com as proporg¢des atribuidas a cada parametro, momentos
e tipo de avaliacdo e segundo as regras previstas na Estratégia de Avaliacdo em vigor na UPM.

BIBLIOGRAFIA E REFERENCIAS (a fornecer pelo professor)

> PEREIRA, Alexandre & POUPA, Carlos, como Escrever uma Tese, monografia ou livro cientifico
> usando o Word, Edi¢des Silabo, Lisboa, 2003

» SARTOUT, Colette, Da Escrita Universitaria a Escrita Profissional, Porto Editora, Porto, 1992

» FORSYTH, Patrick, Como Escrever Relatdrios e Propostas, Smartbook, Lisboa, 2010

> GIQUEL, Francoise, Como resumir textos, Porto editora, Porto, 1994

Outros:

- Materiais a fornecer pelo professor para apoio a compreensao dos conteudos tedricos e elaboragdo e
desempenho da componente pratica.

COMENTARIO DOS ALUNOS

No final do semestre, os alunos vao ser convidados a apresentar os seus comentdrios através do
preenchimento dos inquéritos sobre as unidades curriculares e as respectivas disposicdes
pedagdgicas. As suas opinides preciosas ajudam na melhoria do conteddo das unidades
curriculares e das formas de ensino. Os docentes e os coordenadores do Curso vao considerar
todos os comentarios apresentados e, na ocasido da revisdo anual do Curso, vdo dar respostas
com um plano de ac¢do a tomar em seguida.

INTEGRIDADE ACADEMICA

A UPM exige aos seus alunos o cumprimento rigoroso das regras de integridade académica na
realizacdo de investigacdo e outras actividades académicas. As formas de infrac¢do da integridade
e fraude académica incluem, mas ndo se limitam, a pldgio, conluio de fraude, falsificacdo ou
adulteracdo, reutilizacdo de trabalhos e fraude em exame, sendo igualmente considerados actos
de infraccdo grave da integridade académica, podendo os mesmos resultar em sangdes
disciplinares. Os alunos devem consultar os regulamentos e orientacdes constantes no “Manual de
Aluno”, o qual deve ser atribuido aquando do acesso a Universidade, também sendo possivel
consultar a versdo digital do mesmo no site: www.mpu.edu.mo/student handbook/.
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