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1 A EMPRESA

Razdo Social: Curso de Extenséo em Lingua Inglesa - CELIN

Localizacdo: Vila Giannetti, casa n°12, Universidade Federal de Vigosa.

Avrea de atividades: Ensino e Extensao.

NuUmero de funciondrios: 32 funcionarios.

Formacdo Académica dos funcionarios:

1. Duas professoras coordenadoras graduadas em Letras;

2. Uma Técnica em Secretariado com curso superior em andamento em Secretariado
Executivo;

3. Vinte cinco estagiarios estudantes de Letras;

4. Quatro estagiarias estudantes de Secretariado Executivo Trilingue.



2 APRESENTACAO

Este relatorio tem como objetivo apresentar as atividades desenvolvidas durante o
meu estagio no Curso de Extensdo em Lingua Inglesa - CELIN.

A principio, apresentarei o Programa de Ensino de Linguas - PRELIN, e os cursos
que fazem parte dele: CELIN (Curso de Extensdo em Lingua Inglesa), CELIF (Curso de
Extensdo em Lingua Francesa), CELIB (Curso de Extensdo em Libras) e CELES (Curso
de Extensdo em Lingua Espanhola). Em seguida, relatarei o histérico do CELIN e
informac0es diversas, tais como objetivos, equipe envolvida e estrutura organizacional.

Ap0os apresentar o CELIN aos leitores, descreverei 0s objetivos gerais e especificos
do estagio supervisionado.

Em seguida, relatarei o desenvolvimento do meu estadgio, mencionando as
atividades, a carga horéria e a descrigdo do ambiente de trabalho.

Por fim, farei minhas consideracdes finais sobre o estagio e o que pude aprender e
aplicar das disciplinas cursadas na graduacdo, e deixarei algumas sugestdes de melhoria

para o0 curso.



3 VISAO GERAL DA ORGANIZACAO

31 PROGRAMA PRELIN

O Programa de Extensdo em Ensino de Linguas - PRELIN é um espaco educativo
e cientifico, vinculado ao ensino e a pesquisa nele realizados. Este programa compreende
0s Projetos de Extensdo em Linguas Inglesa (CELIN), Francesa (CELIF), Espanhola
(CELES) e Libras (CELIB).

A extensdo, atividade académica identificada com os fins da universidade, é
processo educativo, cultural e cientifico, articulado, de forma indissociavel, com o ensino
e a pesquisa nela realizados, visando ampliar a relacdo entre a Universidade e a sociedade.
Este Programa constitui-se em espaco pedagdgico, vinculado ao ensino e a pesquisa nele
realizados, visando ao treinamento de futuros professores de linguas
(inglés/francés/espanhol/libras, etc.) do Departamento de Letras (DLA), assim como
oferece campo de estagio aos estudantes do curso de Secretariado Executivo Trilingue.

Os objetivos do Programa, de acordo com o seu Regimento, sdo:

1. Ampliar e divulgar o ensino de linguas, considerando sua importancia e interesse para
a comunidade;

2. Oferecer oportunidades de estagio aos alunos do curso de Letras, criando condicdes
para que 0s mesmos possam desenvolver as habilidades e competéncias necessarias ao
mercado de trabalho;

3. Oferecer oportunidades de estagio aos alunos de Secretariado Executivo Trilingue;

4. Colaborar com os programas e projetos académicos relacionados ao ensino de linguas
e pesquisa sobre formacéo de professores de linguas do DLA,

5. Oferecer a comunidade em geral, oportunidade de enriquecimento cultural;

6. Contribuir para a inovacdo e qualidade do Projeto Pedagogico do curso de Letras da
UFV,

7. Promover a articulacdo entre ensino, pesquisa e extensdo na formacdo do futuro
professor de linguas;

8. Dinamizar a politica de extensdo do DLA.



A FUNARBE é a gestora dos recursos dos cursos de extensao dentro dos termos da
Resolugdo 4/2000 CONSU e a coordenadora geral do programa é a professora do

Departamento de Letras Ana Maria Ferreira Barcelos.

3.2 CELIN - CURSO DE EXTENSAO EM LINGUA INGLESA

O ideal de se criar um Programa de Linguas do Departamento de Letras ja vem de
longa data, tendo sido préatica do departamento oferecer cursos de linguas a comunidade
desde o inicio de sua criacdo. Nesse sentido, em 1998, a area de inglés decidiu dar inicio
ao Projeto de Ensino de Lingua Inglesa — CELIN, oferecendo cursos de extensdo em
inglés com a participacéo de alunos estagiarios-instrutores.

Localizado na casa n°12 da Vila Giannetti da Universidade Federal de Vigosa, 0
CELIN viabiliza o oferecimento de cursos de extensdo de lingua inglesa de forma
sistematica e regular para a comunidade universitaria e vicosense, a precos acessiveis,
dentro do espirito de que a universidade publica tem uma responsabilidade social.

Os objetivos do CELIN séo:

1. Oferecer cursos regulares (permanentes e/ou eventuais) de lingua inglesa em niveis
basico, intermediario e avancado;

2. Oferecer turmas de conversacdo para estudantes de nivel intermediario-avancado
no idioma;

3. Oferecer campo de estagio aos alunos dos cursos de graduacdo do DLA,
fornecendo treinamento e capacitacao;

4. Servir de campo de aplicacdo de pesquisa em ensino e aprendizagem de lingua
inglesa bem como sobre formacéo de professores;

5. Viabilizar o acesso a aprendizagem de inglés aos alunos com baixo poder
aquisitivo;

6. Servir de campo de pesquisa para os professores do DLA, para os alunos dos
cursos de graduacdo em projetos de iniciacdo cientifica e para os proprios bolsistas

do projeto.

O Curso é coordenado pelas professoras do Departamento de Letras Ana Maria
Ferreira Barcelos e Hilda Simone Henriques Coelho, uma técnica em Secretariado e 29



estagiarios. Desse total, 25 sdo do curso de Letras e quatro sdo alunos do curso de
Secretariado Executivo Trilingue.

A secretaria do CELIN funciona das segundas as sextas-feiras, das 7h as
17h45min. Os estagidrios de Secretariado trabalham na secretaria durante esse horario,
cumprindo a carga horaria de 25 horas semanais.

O material adotado pelo curso em suas aulas é o livro Attitude, da editora
Macmillan.

O curso possui um website (www.prelin.ufv.br/celin), para divulgacdo de
informagdes, gerenciamento de dados pelos estagidrios da secretaria e professores. As
informacgdes mais comumente divulgadas sdo: calendarios dos periodos letivos, horérios
de aula, valores dos cursos, eventos e fotos. O site conta com o sistema on-line, onde 0s
alunos podem consultar suas notas e faltas, entrar em contato com seu professor, assim
como efetuarem suas matriculas e rematriculas.

Em 2013, O CELIN conta com aproximadamente 600 alunos divididos em 40
turmas. As aulas sd@o ministradas no Departamento de Letras e Pavilhdo de Aulas I.

O calendario do CELIN acompanha o calendéario letivo da UFV, iniciando suas
atividades geralmente na mesma semana ou uma semana apos o inicio das aulas da UFV.

A FUNARBE - Fundacdo Arthur Bernardes - é o 06rgdo responsavel pelo
gerenciamento dos recursos do CELIN. Por meio de um convénio, o dinheiro arrecadado
através dos boletos pagos pelos alunos é repassado para a Fundacao. A distribuicdo dos
recursos recebidos obedece a Resolucdo 4/2000 do CONSU, observando os seguintes
percentuais: 10% para o DLA, 5% para FUNARBE, 2,5% para o CCH, 2,5% paraa PEC e
5% para cada coordenador. Esses percentuais sdo fixos. O percentual restante é utilizado
para cobrir despesas com estagiarios, materiais de consumo e permanente, fotocopias,
manutencdo de equipamentos e aparelhos. Anexa esta a planilha com os valores pagos

pelos alunos.


http://www.prelin.ufv.br/celin

4 OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GERAL

O objetivo geral do estagio supervisionado é oferecer ao estudante o contato com a
realidade organizacional, possibilitando a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos no
decorrer da formagdo académica, para que 0 mesmo possa fazer uma comparagéo entre a

teoria e a pratica.

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do estdgio supervisionado sdo: a complementacdo da
formagéo do estudante e a aquisicdo de experiéncia, a fim de preparar o estudante para a

futura profissdo e o mercado de trabalho.



5 DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

5.1 PERIODO DE REALIZACAO DAS ATIVIDADES E CARGA
HORARIA

O estagio supervisionado foi realizado no periodo de 14 de janeiro de 2013 a 28 de
junho de 2013, na secretaria do Curso de Extensdo em Lingua, localizado na casa n°12 da
Vila Giannetti da Universidade Federal de Vicosa, totalizando uma carga horéria de 600

horas, sendo distribuidas em 25 horas semanais.

5.2 DESCRICAO DO AMBIENTE

O Curso de Extensdo em Lingua Inglesa possui uma secretaria com moveis
planejados (ANEXO 8) onde os estagiarios secretarios armazenam os livros, materiais de
escritério, computadores, impressoras, telefone, entre outros equipamentos eletrénicos.
Possui também uma sala de informatica e estudos para os instrutores prepararem suas
aulas.

A casa onde a secretaria situa-se conta ainda com as secretarias dos outros cursos
do PRELIN, uma sala de recepc¢do, sala de reunides, sala da Coordenacdo dos cursos,
cozinha, dois banheiros, saldo do Coral Voix-La e cinco quartinhos aos fundos da casa
onde alguns moveis e materiais antigos sdo guardados.

A iluminacdo da secretaria € satisfatoria, assim como a temperatura e ventilagdo. O
ambiente de trabalho é tranquilo, propicio ao bom desenvolvimento das atividades. No

entanto, os ensaios do Coral costumam a atrapalhar o desempenho dos estagiarios.

5.3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Pude desenvolver atividades diversas na secretaria do CELIN, desde as atividades
bésicas de secretaria, até a organizacdo de eventos.

As atividades desenvolvidas e suas respectivas descri¢des estéo listadas abaixo:

O aparelho telefonico € utilizado para contato com a Coordenagdo, Instrutores,
alunos do curso, demais departamentos da UFV, FUNARBE e lojas da cidade para

aquisicdo de materiais de consumo. O ramal da secretaria realiza ligacfes para celular e

-



longa distancia, o que facilitava os contatos, jad que ndo precisadvamos pedir ao

Departamento de Letras que transferisse tais ligacdes.

O controle e o gerenciamento da caixa de e-mail sdo diarios. Muitos alunos entram
em contato através dele, assim como os Instrutores e a Coordenacdo do Curso. E 0 meio
de comunica¢do mais utilizado pela secretaria. O envio de boletos aos alunos também é

feito via e-mail, assim como as malas diretas.

O atendimento ao publico é uma atividade constante, ja que muitas pessoas vao a
secretaria para fazer perguntas e tirar davidas sobre o curso. Também atendia aos alunos
que pegavam livros de literatura emprestados, assim como os Instrutores que pegavam

materiais para suas aulas.

Os estagiarios de secretariado faziam a limpeza e organizacdo da secretaria e dos
armarios, uma vez que a faxineira da casa fazia a limpeza apenas uma vez por semana.

Como o fluxo de pessoas na casa é intenso, era necessario limpar o ambiente mais vezes.

Os arquivos eram organizados de forma a facilitar e otimizar o acesso as
informacdes. A tabela de temporalidade feita por antigos estagiarios nos auxiliava no
descarte dos documentos. Os armarios foram projetados para comportar caixas Box, assim

como as pastas suspensas.

Elabordvamos diversos tipos de documentos em lingua portuguesa e inglesa, sendo
eles: comunicacdes internas, declaracoes, atestados, oficios, agendas, contratos de estagio,
editais para alunos de Letras e Secretariado que pretendam estagiar no CELIN, editais de

divulgacdo de bolsas de estudo no Curso.

A organizacdo de eventos era uma atividade constante para os estagiarios.da
secretaria, que sdo 0s responsaveis pela organizacdo, cerimonial, protocolo, divulgacéo,
inscricbes, acompanhamento e assessoramento aos Visitantes e/ou participantes,
ornamentacdo, assisténcia logistica antes, durante e depois dos eventos. Neste periodo,
pude organizar os seguintes eventos: “I Encontro do Projeto de Educac¢do Continuada para
Professores de Lingua Inglesa (PECPLI)”, “Intonation: The Master Thread that holds
speech together”, “Teaching Large Groups” e “Reflecting on some aspects of teaching
with Attitude”.

A organizagéo dos testes de nivelamento ocorre todo inicio de periodo para nivelar
em quais o0s niveis 0s alunos estdo aptos a estudar. As inscrigdes sdo feitas através do site

do CELIN. Os secretarios sdo responsaveis por recrutar professores que aplicardo a prova,
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reservar salas, fazer listas de chamada e providenciar as copias das provas, assim como

coordenar o fluxo de pessoas e pessoal nos dias dos testes.

Todos os livros adquiridos pelo curso sdo registrados em um livro, onde lhe é
atribuido um cédigo, que auxilia no controle destes materiais. Os livros eram guardados
nos armarios para que professores e alunos pudessem utiliza-los. Caso algum deles
quisesse levar um exemplar emprestado, os secretarios faziam uma carteirinha de

empréstimo e anotavam o codigo do material em uma planilha com os dados pessoais.

Os secretarios faziam contato com Fundacdo Arthur Bernardes, gestora dos
recursos do CELIN, a fim de sanar duvidas referentes aos contratos, alterar data de
vencimento dos boletos, atualizar lista de patrimdnios, dentre outros. Através de um
sistema on-line, Sistema Integrado de Convénios da FUNARBE, realizdvamos solicitacdes
de compras de materiais de consumo e permanente, pedidos de devolucdo, reembolsos,
conferéncia de extrato, pagamento de notas fiscais, estagiarios e coordenadoras, conforme

orientagdo das mesmas.

Os secretarios faziam o agendamento e a organizacdo das reunides pedagdgicas e
administrativas sempre que solicitado pelas coordenadoras. As reuniGes entre
Coordenacdo e Instrutores eram em lingua inglesa, ja as reunibes entre a Coordenacao e a
Secretaria eram em portugués. Ap6s 0s encontros, lavravamos uma ata que era enviada

para aprovacao das Coordenadoras.

Elaboravamos o calendario letivo do curso nos baseando no calendario fornecido
pelo Registro Escolar da Universidade Federal de Vigosa. Também faziamos o
levantamento da disponibilidade de professores e elaboragdo do horério de aula, assim
como locdvamos as turmas nas salas de aulas do PVA e DLA, também com o auxilio do

Registro Escolar.

Também faziamos o gerenciamento de sistema on-line e site do CELIN: O Curso
possui um sistema on-line que auxilia nos procedimentos de matricula, rematricula e
inscricdo no teste de nivelamento. Através dele, os secretarios faziam o gerenciamento das
turmas e alunos. O site € um importante meio de comunicacgao entre as secretérias, as
coordenadoras, 0s estagiarios e os alunos, uma vez que através dele divulgavamos

noticias, calendarios, valores e horarios de aulas.

As secretarias faziam requisicOes de fotocOpias para os professores fazerem as

mesmas na Arte Livro e o controle da quantidade retirada por cada professor.



Atualizavamos o quadro de avisos do Curso. O quadro de avisos do curso fica na
parede exterior da casa onde se encontra a secretaria. Neste quadro, encontram-se
informac0des diversas, tais como horario de funcionamento, cartazes de eventos e horarios

das aulas.

Controle de pagamento e relatério de boletos era outra atividade desempenhada
pela secretaria: A primeira parcela do curso é paga no ato da matricula ou rematricula. As
demais parcelas sdo enviadas por e-mail. Ap0s a data de vencimento, 0s secretarios faziam
o controle pelo extrato e atualizam o relatério de boletos com os nomes dos alunos
pagantes. Ao final do periodo, os alunos que estavam inadimplentes eram contatados para

quitarem os boletos.

Os demonstrativos financeiros eram feitos ao final de cada més, com as entradas e

saidas do Convénio, descrevendo especificamente todas as despesas.

Faziamos a confeccdo de cartdes de aniversarios para 0s estagiarios e

coordenadoras do CELIN, que eram enviados via e-mail.

Ao final de cada periodo, um questionario on-line era enviado aos alunos, a fim de
que eles avaliassem os professores e o curso no geral. Em seguida, passam-se todas as
informacdes recolhidas, geralmente criticas, elogios e sugestdes as coordenadoras do
CELIN.

Informadvamos as coordenadoras do Projeto sobre quaisquer problemas que

venham a comprometer o bom andamento do curso.

A professora Ana Maria € a Coordenadora do Convénio UFV/UWF, e eu era a
secretaria encarregada para gerencia-lo. Nesta etapa, pude redigir o edital de divulgagéo

das vagas, recolhimento de documentos, contato com os candidatos e com a UWF.

O simulado do TOEFL era aplicado quando algum convénio e intercdmbio ou a
Diretoria de Relacdes Internacionais (DRI) solicitava. Era necessario fazer a reserva de um
laboratdrio de informatica, teste dos computadores, instalacdo de software, levantamento
de pessoal para aplicar o teste, divulgagdo, inscricdo de candidatos, divulgacdo os
resultados, confeccdo de declaragcBes com as notas finais, calculo do valor a ser recebido e

pagamento dos aplicadores.

O site do CELIN passou por atualizagcbes recentes. Como muitos professores

encontraram dificuldades para usa-lo e 0 manual enviado pelo administrador do site era

10



pouco explicativo, eu redigi uma nova versdo explicando o passo-a-passo de cada

funcionalidade do site.

Os regimentos dos projetos do CELIN e PRELIN estavam desatualizados.
Portanto, com o auxilio da professora Ana Maria, eu atualizei as informac6es de ambos e

disponibilizei os textos no sistema RAEX, onde os projetos estdo cadastrados.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

O estdgio no CELIN me proporcionou um crescimento profissional e pessoal
imensuraveis. Pude aprender a aplicar os conhecimentos adquiridos em sala de aula, e até
onde eles sdo realmente condizentes com a realidade. Realizei atividades diversas e me
senti muito Util durante todo o processo. Era muito gratificante ter a confianca das
Coordenadoras, e saber que eu tinha muitas responsabilidades e autonomia para executar
minhas tarefas. Deparei-me com um local de trabalho aberto a novas ideias, e espaco para
aplica-las. Sempre me senti desafiada e isso foi muito importante para desenvolver meu
lado proativo. No CELIN puder ver como o Secretario Executivo pode ser atuante na
tomada de deciséo, apoiar e aconselhar seu chefe para fazer as melhores escolhas para a
Instituicdo.

Apesar de nem sempre ter sido facil, considero muito importante poder ter
trabalhado com uma equipe de secretarios. As pessoas determinam objetivos diferentes no
trabalho e isso pode interferir no desenvolvimento das atividades. Precisei aprender a
colocar o meu trabalho em primeiro lugar e ndo deixar que intempéries interferissem nele.

No inicio do Curso de Secretariado, eu ndo tinha muito interesse pela area e pensei
em desistir diversas vezes. O estagio no CELIN me provou o contrario, e me mostrou uma
area na qual eu me sinto realizada e posso desempenhar um bom trabalho.

Nossa supervisao era feita pela professora Ana Maria. Nao tinhamos horéarios pré-
determinados para a supervisao, mas ela comparecia a secretaria sempre que possivel para
nos orientar.

Sempre que encontrava dificuldades para desempenhar minhas tarefas, consultava
as outras estagiarias para que as mesmas me ajudassem. Caso isso ndo fosse possivel,
recorria a professora Ana Maria.

As disciplinas cursadas ao longo da graduacdo me auxiliaram no desenvolvimento
das minhas atividades no CELIN. Listo a seguir aquelas que considerei essenciais para que
eu pudesse executar meu trabalho na secretaria do Curso. Disciplinas como Teoria Geral
do Secretariado (SEC 130), Discurso Empresarial (SEC 400), Assessoria Executiva e
Gestdo Estratégica (SEC 330), me ajudaram a tracar o meu perfil e postura profissionais
no local de estagio. Foram disciplinas cruciais para me mostrar o papel e a atuacdo do

Secretario Executivo perante a Instituicéo.
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As disciplinas de Lingua Inglesa (LET 110, LET 111, LET 210, LET 211), Inglés
Empresarial (SEC 310, SEC 311), Producdo Escrita em Lingua Inglesa (SEC 412) e
Comunicacdo Oral em Lingua Inglesa (SEC 419) me auxiliaram na redacéo de cartas e e-
mails em idioma inglés, assim como a me comunicar com 0s Vvisitantes estrangeiros que
tinhamos que receber.

As disciplinas do Departamento de Administracdo, Teoria Geral da Administracéo
(ADM 100) Contabilidade Geral (ADM 110) e Organizacdo, Sistemas e Métodos (ADM
309), foram importantes para que eu pudesse auxiliar as Coordenadoras na gestdo e
supervisdo dos recursos humanos e financeiros do CELIN.

Arquivistica (SEC 300) e Gestdo Documental (SEC 301) foram os pilares para que
eu e meus colegas de trabalho pudéssemos organizar os arquivos corrente, intermediario e
permanente que ha muitos anos eram intocados. O contato com tais arquivos fez com que
aplicassemos o que foi aprendido em sala de aula, percebendo assim a aplicabilidade e a
importancia das disciplinas.

Apds este estagio, me sinto preparada para o mercado de trabalho e para os
desafios que ele me apresentar. Caso eu ndo tenha algum conhecimento especifico, aprendi
que sou capaz de buscar alternativas e aprender novas fungdes para desempenhar minhas

atividades.
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7 SUGESTOES

O CELIN sempre ofereceu um 6timo campo de estagio para os estudantes de
Secretariado Executivo e vi que a maioria dos estagiarios tentaram implementar novidades

e melhorias para o melhor desempenho das atividades. Seguem abaixo algumas sugestdes:

1. Melhor aproveitamento dos espacos da Casa 12: A Sede do PRELIN possui
muitas salas, e muitas delas estdo inutilizadas por guardarem moveis e
equipamentos antigos, que ndo sdo mais aproveitados. Sugiro que essas salas
sejam desocupadas para que sejam criadas pequenas salas de atendimento
individual, uma despensa e mais uma sala para as Coordenadoras. O quintal da
casa possui uma grande area gramada e que também ndo é aproveitada. A
quantidade de mato favorece o aparecimento de insetos e outras pragas que
prejudicam a limpeza e higiene da casa. Sugiro que parte da grama seja
concretada e coberta. Dessa forma, o espaco poderia ser usado para
confraternizagdes e aulas dinamicas. Um pequeno jardim poderia ser criado e

requereria menos manutencdo do que o estado atual.

2. Convidar um professor da area de Secretariado para Coordenar a Secretaria do
CELIN: Muitas vezes os estagiarios da Secretaria se sentem inseguros em
relacdo as atividades e sentem falta de uma orientacdo mais voltada para a area.
Acredito que este Coordenador poderia auxiliar no desenvolvimento das
atividades e acompanhar mais de perto as tarefas executadas por cada um, assim

como o desempenho e comportamento.

3. Sugiro que sejam feitas avaliacbes mensais das atividades desempenhadas por
cada estagiario da Secretaria e que as atividades sejam divididas no inicio de

cada més com o apoio da Coordenacao.

4. Atualizagdo do Manual de Procedimentos da Secretaria: O manual foi criado em
2010 e ndo recebeu atualizacGes desde entdo. Sugiro que esta atividade seja

dividida entre os estagiarios e que seja feita uma versao anual.

5. A secretaria estd sempre aberta para atendimento ao publico. Sugiro que em
alguns momentos especificos ela possa ter apenas funcionamento interno, para

que os estagiarios possam desenvolver melhor as atividades administrativas sem
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serem interrompidos. Esses periodos poderiam ser as férias do calendario escolar
e um dia de cada més do periodo letivo.
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9 ANEXOS

ANEXO 1 - Logomarcas do Programa de Ensino de Linguas - PRELIN e do Curso de

Extensdo em Lingua Inglesa - CELIN

.PRELIN

PROGRAMA DE EXTENSAQ ENSINO DE LINGUAS

%CELIN

CURSO DE EXTENSAO EM LINGUA INGLESA
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ANEXO 2 - Fotos da equipe envolvida
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ANEXO 3 - Home do site do CELIN - (www.prelin.ufv.br/celin)
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ANEXO 4- Horario das aulas em 3013-1

Extensivo

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
1 Jeb? 12:10 - 13:45 Richardson PVA 102

2 28e 42 12:10 - 13:45 Bruno PVA 348

3 Jeb? 12:10 - 13:45 Edmundo PVA 118

1A 4 28e 42 12:10 - 13:45 Edmundo PVA 118

5 Jreb? 12:10 - 13:45 Jéssica G. PVA 126

6 28 42 12:10 - 13:45 Richardson PVA 102

7 2%e 42 12:10 - 13:45 Marcelle PVA 358

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
1 e b 12:10 - 13:45 Marcelle PVA 172

1B 2 28e 42 12:10 - 13:45 Josiane PVA 162

3 28e 42 12:10 - 13:45 Claudia PVA 126

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
1 28e 42 12:10 - 13:45 Bunny PVA 188

2A 2 Fes5 12:10 - 13:45 Victor PVA 228

Funcionarios 3 2%e 48 13:10 - 14:45 Rafael O. CEE - Sala4

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
2 J2e5? 12:10 - 13:45 Renan PVA 361

28 3 28e 42 12:10 - 13:45 Renan DLA 021

Funcionérios 4 gilelst 13:10 - 14:45 Rafael O. CEE - Sala 4

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
A 1 28 48 12:10 - 13:45 Flavia PVA 250

2 e 5H? 12:10 - 13:45 Ellen PVA 358

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
3B 1 2%e 42 12:10 - 13:45 Wanessa PVA 353
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
4A 2 3eb? 12:10-13:45 Wanessa PVA 342
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
1 28 e 42 12:10 - 13:45 Natalia PVA 134

8 2 33e 52 12:10-13:45 Alan PVA 280
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
5A 1 28 48 12:10 - 13:45 Tomas PVA 231
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
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5B

1 3eb? 12:10 - 13:45 Florence PVA 231
Intensivo

NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
1 28 4%e 62 12:10-13:45 Victor PVA 172
2 22a 62 07:00 - 08:00 Mariana D. DLA 22

11 (1A e1B)
3 32 5%e 6? 12:10 - 13:45 Josiane PVA 162
4 38 5%¢e 62 12:10-13:45 Nathany PVA 188
5 22368 07:00 —08:00 Natélia DLA 23
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
21 2A e 2B) 1 3% 5%e 62 12:10-13:45 Denize PVA 223
2 28 4%e 62 12:10-13:45 Mariana D. PVA 332
3 22368 07:00 —08:00 Victor DLA 24
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
31 (3Ae3B) 1 28 4%e 62 12:10 - 13:45 Fernanda B. PVA 280
2 3% 5%e 62 12:10-13:45 Lunara DLA 32
3 22368 07:00 —08:00 Bunny DLA 25
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
1 3% 52e 62 12:10-13:45 Bruna PVA 282

41 (4A e 4B)
2 224%¢e 62 12:10 - 13:45 Alan PVA 228
NIVEL TURMA DIAS HORARIO INSTRUTOR LOCAL
51 (5A e5B) 1 32, 5e 62 12:10-13:45 Tomas PVA 388
2 28 32e 52 07:00 - 08:35 Florence DLA31
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ANEXO 5 - Calendario 2013-1

Calendario CELIN 2013-1

e
I 1a 5 - (uesdondrio de avaliagio do oorso 20122
. 08 - Inscrigio para o Teste de Nivelamento

9 - Teste de Nivelamentn (Prova Escrim)
10 - Teste de Mivelamento [Prova Oral)

JULHD
11 - Resultado do Teste de Nivelamento 01 a 05 - Midterm Feedback Questionary

1 - Ferade Nadonal - Teradentes

AGOSTD

1% a 23 - Questiondrio de Avaliagio do Curso

SETEMBRD
MAID 07 - Ferlado Nacional - Independéncia do Brasil

01 - Ferade Nadonal - Dia do Trabalho

5
1 2 3
4 z & 7 E [ 10
11 12| 1z 18 | s | | a7
18 1| | 2| 2| 23| =4 30 - Feriade Nadonal - Corpus Chrisd
HEEEEl  E 1 - Recessn - Corpies Christ]
(Carga Horaria - Extensivos Carga Horaria -Infensivos
Turmas 22 e 42 - 60 horas/aula Turmas 22 a 62 - 90 horas/aula
Turmas 3 e 52 - 60 horas(aula Turmas 22 £ ¢ 62 - 90 horas/aula
Turmas £* e & - &0 horas/aula Turmas 3= 52 e £ - 90 horas/aula
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ANEXO 6 - Organograma do CELIN

( Coordenacéo >

Técnica em
Secretariado

Estagiarios de Estagiarios de Letras
Secretariado
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ANEXO 7 - Tabela de Precos

Para Alunos Iniciantes:

Extensivo Intensivo
Avista Parcelado Avista Parcelado
RS$239,80 3 X R$88,80 RS308,30 3 X RS114,20

Valor para Bolsistas Valores para Bolsistas

Bolsa | Avista | Parcelado Bolsa | Avista | Parcelado
25% | RS$179,82 | 3 X RS66,60 25% | RS231,26 | 3 X RS85,65
50% | RS119,88 | 3 X RS44,40 50% | RS154,17 | 3 X RS57,10
75% RS59,94 3 X RS22,20 75% RS77,09 3 X R$28,55

Para Rematricula:

Extensivo Intensivo
Avista Parcelado Avista Parcelado
RS233,00 3 X RS86,30 RS$297,30 3 X R$110,10

Valores para Bolsistas Valores para Bolsistas
Bolsa | Avista | Parcelado Bolsa [ Avista | Parcelado
25% | RS174,76 | 3 X RS64,73 25% | RS222,96 | 3 X R$82,58
50% | R$116,51 | 3 X RS43,15 50% | RS148,64 | 3 X RS55,05
75% RS58,26 | 3 X R$21,58 75% RS74,32 | 3 XRS$27,53




ANEXO 8 - Layout da secretaria
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ANEXO 9 - Cartazes de divulgacdo dos Eventos

EPECENLE
Teachers with Attitude!!!

I Encontro do Projeto de Educacao Continuada
para Professores de Lingua Inglesa (PECPLI)

Data: 16 de fevereiro Palestrante:

Horario: 8h30min = 16h Prof®. Dr®. Rosely Perez Xavier - Universidade Federal

de Santa Catarina

Workshop:

Local: Auditorio da Biblioteca Central

Publico alvo: alunos de Letras e - i N _ -
. Anélise e adaptagéo de atividades de ensino de inglés
professores de inglés de escolas regulares

o . Investimento: R$10
e cursos de idiomas de Vigosa AyesHments:RY

Inscrigdes: até 14 de fevereiro, através do site da
FUNARBE

http://www.funarbe.org.br/escolhaevento.asp

1®&)

Departamento de Iur s

WORKSHOP:

Intonation: The “Master Thread” That Holds

Speech Together
Professora Rita Crider - University of West Florida

Inscricdes: 4 a 8 de mar¢o na Secretaria do
CELIN (vagas limitadas)

Data: 12 de margo de 2013

Horairio: 14:00 as 17:30

Local: Sala de seminarios do DER (Economia
Rural), n° 203.

Publico-alvo: Estudantes da UFV/ Nivel de
inglés intermediario.

Haverda emissdo de certificado.

Coordenacao:
Prof*. Ana Maria Ferreira Barcelos
Prof*. Hilda Simone Henriques Coelho

Contatos: Realizacéo: Apoio:

3899-3721 ~IT
celin.ufv@gmail.com o I
CAPES
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Reflecting on some aspects of teaching with

Attitude

* Data: 14-06-2013
* Horario: 14h as 16h30
* Local: DLA 16

* Palestrante: Patricia Muradas — Consultora

Académicada Macmillan.

%CELIN

Evento gratuito.
Publico-alvo: Instrutores do CELIN

Presenga Obrigatoria!

MACMILLAN

Teaching Large Groups

¢ Data: 15-06-2013

* Hordrio: 9h as 12h

* Local: DLA 16

* Palestrante: Patricia Muradas — Consultora Académica da Macmillan

* Pablico: PECPLI e estudantes de Letras/Inglés

Inscri¢oes gratuitas na secretaria do CELIN até 13-06.

Vagas limitadas!
Contatos: 3899-3721. celin.ufv@gmail.com

Sceun EEEEE 22,

Teachers with Attitude!!!
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10 APROVACAO

Aluna: Mariana Rodrigues Silveira Matricula: 66010

Disciplina SEC 498 - Estagio Supervisionado

Vigosa, de de 2013.

Assinatura do Estagiario

Supervisor na Organizacao

Coordenador de Estagio/UFV
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