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A EMPRESA

Razdo Social: Curso de Extensdo em Lingua Inglesa - CELIN

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

Area de atividades: Ensino e Extensio.

NUmero de funcionarios: 32 funcionérios.

Formacao Académica dos funcionarios:

Duas professoras coordenadoras graduadas em Letras;

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

. Vinte cinco estagiarios estudantes de Letras;

. Quatro estagiarias estudantes de Secretariado Executivo Trilingue.



1. APRESENTACAO

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

A principio, serd apresentado o Programa de Ensino de Linguas - PRELIN, e os
cursos que o compde: 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, sera relatado o historico do CELIN e
informac0es diversas, tais como objetivos, equipe envolvida e estrutura organizacional.

Apo6s fazer a apresentacdo do CELIN, serdo descritos os objetivos gerais e
especificos do estagio supervisionado.

Posteriormente, sera relatado o desenvolvimento do meu estagio, onde serdo
mencionadas as atividades, a carga horaria e a descricdo do ambiente de trabalho.

Enfim, serdo feitas algumas consideracgdes finais sobre o estagio, onde descrevo o
que pude aprender neste tempo e a relacdo deste com as disciplinas estudadas no curso de
Secretariado Executivo Trilingue. Apresentarei também alguns anexos relacionados aos

eventos e a rotina secretarial no CELIN.



2. VISAO GERAL DA ORGANIZACAO

2.1.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, & um
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 condicOes
para que 0os 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 formagéo 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 articulagcdo 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 extensdo dentro dos termos da
Resolucdo 4/2000 CONSU e a coordenadora geral do programa € a professora do

Departamento de Letras Ana Maria Ferreira Barcelos.

2.2.CELIN - CURSO DE EXTENSAO EM LINGUA INGLESA

O projeto de criacdo de um Programa de Linguas do Departamento de Letras ja
vem de muito tempo, tendo em vista que o departamento sempre buscou oferecer cursos
de linguas a comunidade vicosense desde o inicio de sua criacdo. Nesse sentido, em 1998,
os professores envolvidos na area de inglés, decidiram dar inicio ao Curso de Extensdo em
Lingua Inglesa — CELIN, que em suma, teria como objetivo principal oferecer cursos de
inglés, e que ao mesmo tempo servisse de laboratorio aos alunos de Letras, onde estes
seriam os professores (Instrutores).

Localizado atualmente na casa n°12 da Vila Giannetti da Universidade Federal de
Vigosa, 0 CELIN oferece cursos de extensdo de lingua inglesa de forma sistematica e
regular para a comunidade universitaria e vicosense a precos acessiveis, aderindo assim a
ideia 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
béasico, 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 de Letras/Inglés e

Secretariado Executivo Trilingue da UFV, fornecendo treinamento e capacitacéo;

4. Servir de campo de aplicacdo de pesquisa em ensino e aprendizagem de lingua
inglesa bem como sobre formagéo 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 graduagdo em projetos de iniciagdo 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. Atualmente conta com uma técnica
em Secretariado e 29 estagiarios, onde 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 horéaria 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
informacdes, gerenciamento de dados pelos estagiarios da secretaria e professores. Nele,
as informacgdes usualmente divulgadas sdo: calendarios dos periodos letivos, horérios de
aula, valores dos cursos, eventos e fotos de toda a equipe — coordenacdo, secretaria,
instrutores e suas turmas. O site conta também com o sistema on-line, onde os 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 sdo ministradas no Departamento de Letras e Pavilhdo de Aulas | (PVA).

O calendario do CELIN acompanha o calendario letivo da UFV, e suas atividades
geralmente tém inicio na mesma semana ou uma semana apo6s o inicio das aulas da UFV.

A FUNARBE - Fundacdo Arthur Bernardes - é o 0Orgdo 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 Resolugcdo 4/2000 do CONSU, observando os seguintes
percentuais: 10% para o DLA, 5% para FUNARBE, 2,5% para 0 CCH, 2,5% para a PEC e
5% para cada coordenador. Esses percentuais sdo fixos. O percentual restante é utilizado
para cobrir despesas com estagiarios, materiais de consumo, materiais permanentes,

fotocopias, manutencao de equipamentos e aparelhos.
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3.  OBJETIVOS

3.1.0BJETIVO GERAL

O objetivo geral do estdgio supervisionado é integrar o processo de ensino,
pesquisa e aprendizagem e oferecer ao estudante o contato com a realidade organizacional,
possibilitando a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos no decorrer da formacéo

académica, para que o mesmo possa aprimorar habitos e atitudes profissionais;

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

Os objetivos especificos do estagio supervisionado incluem: Proporcionar ao aluno
a oportunidade de solucionar problemas técnicos reais, sob a orientacdo de um supervisor;
proporcionar seguranga ao aluno no inicio de suas atividades profissionais, dando-lhe
oportunidade de executar tarefas relacionadas as suas areas de interesse e de dominio para

que ele adquira experiéncia, e se prepare para exercer sua futura profissao.
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4, DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

4.1.PERiQDO DE REALIZACAO DAS ATIVIDADES E CARGA
HORARIA

O estagio supervisionado foi realizado no periodo de 11 de fevereiro de 2013 a 11
de agosto de 2013, na secretaria do Curso de Extensdo em Lingua Inglesa, localizado na
casa n°12 da Vila Giannetti da Universidade Federal de Vigosa, totalizando uma carga

horaria de 600 horas, que foram distribuidas em 25 horas semanais.

4.2.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 relacionados
ao curso. Possui também uma sala de informatica e estudos para os instrutores prepararem
suas aulas.

A casa onde a secretaria localiza-se € composta também pelas secretarias dos
outros cursos do PRELIN (CELIF, CELES, CELIB) e conta com: uma sala de recepcéo,
uma sala de reunides, uma sala para a coordenacdo dos cursos, uma cozinha, dois
banheiros, o saldo do Coral Voix-La (DLA) e ainda cinco quartos pequenos aos fundos da
casa onde alguns moveis e materiais antigos sao guardados.

O ambiente de trabalho é tranquilo, favoravel ao bom desenvolvimento das
atividades. A iluminacdo da secretaria é adequada, assim como a temperatura e ventilagéo.
Porém, o que costuma causar certo desconforto aos estagiarios e acaba atrapalhando o
desempenho de suas atividades, sdo os ensaios do Coral Voix-La, que acontecem no

horéario do almogo em uma sala muito proxima as secretarias.
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4.3.ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Dentre as inumeras atividades realizadas durante este periodo, destacam-se
atendimento ao publico, auxilio a coordenagdo, organizagdo de eventos e rotinas
secretariais diversas.

Abaixo, estdo listadas as atividades desenvolvidas e suas respectivas descri¢oes:

1. Atendimento telefonico: Através dele, entramos em contato com a Coordenacao,
Instrutores, alunos do curso, demais departamentos da UFV, FUNARBE e lojas
da cidade para aquisicdo de materiais de consumo ou solicitacdo de servigos. O
ramal da secretaria realiza ligaces para celular e longa distancia, o que facilitava
0s contatos, ja que ndo precisdvamos pedir ao Departamento de Letras que
transferisse as ligacoes.

2. Controle do e-mail do CELIN: E o meio de comunicagio mais utilizado pela
secretaria do Curso e seu gerenciamento era diario. A maioria dos alunos entrava
em contato através dele, assim como os Instrutores. Através do dispositivo de
agenda disponivel no e-mail utilizado (Gmail) realizdvamos a comunicacao
interna entre as secretarias. Todas as atividades que cada uma realizava no dia,
eram descritas nesta agenda do e-mail para que assim, todas tivessem acesso ao
que havia acontecido em todos os turnos. O envio de boletos aos alunos passou a

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

3. Atendimento ao publico: E comum o fluxo de pessoas na secretaria que
apareciam para fazer perguntas e tirar duvidas sobre o curso, portanto o
atendimento é uma atividade diéria e constante que exige muita paciéncia e
conhecimento sobre o local de trabalho. Também atendia aos alunos que
pegavam livros de literatura emprestados, assim como 0s Instrutores que

pegavam materiais para suas aulas.

4. Organizagdo da secretaria: Era atividade de todas as secretarias-estagiarias fazer
a limpeza e organizacdo da secretaria e dos armarios, uma vez que a faxineira da
casa aparecia apenas uma vez por semana e com o fluxo intenso de pessoas no

local, era necessario realizar esta limpeza mais vezes por semana.
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10.

Organizacéo de arquivos: Os arquivos eram organizados de forma a facilitar e
melhorar 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.

Confeccdo e emissdo de documentos oficiais: Elaboravamos diversos tipos de
documentos em lingua portuguesa e inglesa, sendo eles: comunicagdes internas,

declaracgdes, atestados, oficios, agendas e contratos de estagio.

Confeccgédo de certificados: Os certificados eram confeccionados apenas apds o

aluno concluir o tltimo nivel do curso e fazer a solicitacao deste.

Organizacdo de eventos: Os estagiarios da secretaria sdo 0s responsaveis pela
organizacdo, cerimonial, protocolo, divulgacao, inscricbes, acompanhamento e
assessoramento aos Vvisitantes e/ou participantes, ornamentacdo, assisténcia
logistica antes, durante e depois dos eventos. Neste periodo, pude participar da
organizagdo os seguintes eventos: “I Encontro do Projeto de Educagdo
Continuada para Professores de Lingua Inglesa (PECPLI)”, “Intonation: The
Master Thread that holds speech together”, “Os modelos OGEL e Reflexivo para
Ensino, Aprendizagem de Linguas e Formacdo de Agentes”, “Teaching Large
Groups”, “Reflecting on some aspects of teaching with Attitude” ¢ “V Seminar
on English Teaching Practicum: Refletindo sobre nossas historias de

aprendizagem de Linguas”. (Cartazes em anexo).

Organizacdo do teste de nivelamento: O teste ocorre todo inicio de periodo para
nivelar em quais os niveis os alunos estdo aptos a estudar. As inscri¢fes sao feitas
através do site do CELIN e os secretarios sdo responsaveis por recrutar
professores que aplicardo a prova, reservar salas, fazer listas de chamada e
providenciar as cépias das provas, assim como coordenar o fluxo de pessoas e

pessoal nos dias dos testes.

Registro de livros e organizacdo de Biblioteca: Todos os livros adquiridos pelo
curso sao registrados em um caderno e no sistema online, onde Ihe é atribuido
um cddigo, que auxilia no controle destes materiais. Os livros eram guardados

nos armarios para que professores e alunos pudessem utiliza-los. Caso algum
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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. Neste Gltimo més, propus uma organizacao dos livros por
tipologia dentro dos armarios para facilitar o acesso. Com o auxilio das outras
secretérias, elaboramos etiquetas e as colamos em todos os livros do nosso
acervo. Atualmente eles estdo divididos em grupos com as etiquetas de:

Teaching, Vocabulary, Grammar, Literature e Speaking.

FUNARBE: 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 patrimonios, dentre
outros. Através de um sistema on-line (Sistema Integrado de Convénios da
FUNARBE) realizdvamos solicitagdes de compras de materiais de consumo e
permanente, pedidos de devolucdo, reembolsos, conferéncia de extrato,
pagamento de notas fiscais, e pagamento de estagiarios e coordenadoras,

conforme orientacdo das mesmas.

Agendamento e organizacdo de reunifes: Os secretarios fazem o agendamento e
a organizacdo das reunides pedagogicas e administrativas sempre que solicitado
pelas coordenadoras. As reunides entre Coordenacdo e Instrutores eram em
lingua inglesa, ja as reunides entre a Coordenacdo e a Secretaria eram em
portugués. ApOs os encontros, lavravamos uma ata que era enviada para

aprovacéo das Coordenadoras.
Elaboracédo de calendario letivo.

Levantamento da disponibilidade de professores e elaboracdo dos horarios de

aula.
Locacdo de salas de aula do PVVA e DLA para as turmas do curso.

Elaboragcdo e divulgacdo de edital para alunos de Letras e Secretariado que
pretendam estagiar no CELIN.

Elaboracgéo e divulgagéo de edital para bolsas de estudo no Curso.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Gerenciamento de sistema on-line e site do CELIN: O Curso possui um sistema
on-line que auxilia nos procedimentos de matricula, rematricula e inscrigdo no
teste de nivelamento. Atraves dele, os secretarios faziam o gerenciamento das
turmas e alunos. O site € um importante meio de comunicacdo entre as
secretérias, as coordenadoras, 0s estagidrios e os alunos, uma vez que através
dele divulgdvamos noticias, calendarios, valores, horarios de aulas e informacdes

gerais sobre 0 curso.

FotocoOpias: As secretarias faziam requisicbes para os Instrutores fazerem
fotocdpias na empresa Arte Livros. Era feito também o controle da quantidade de
cOpias retirada por cada Instrutor, pois esta é limitada de acordo com a

quantidade de turmas que cada um possuia.

Atualizacdo do quadro de avisos: O quadro de avisos do curso fica na parede
exterior da casa onde se encontra a secretaria. Neste quadro, eram afixadas
informac0es diversas, tais como horario de funcionamento, cartazes de eventos e

horarios das aulas.

Controle de pagamento e relatorio de boletos: A primeira parcela do curso € paga
no ato da matricula ou rematricula. Os demais boletos sdo enviados por e-mail.
Apés a data de vencimento, os secretarios faziam o controle pelo extrato e
atualizavam o relatério de boletos com os nomes dos alunos pagantes. Ao final
do periodo, os alunos que estavam inadimplentes eram contatados para quitarem

0s boletos.

Demonstrativo financeiro: Ao final de cada més, faziamos o Demonstrativo
Financeiro com as entradas e saidas do Convénio, descrevendo especificamente

todas as despesas.

Confeccdo de cartBes de aniversarios para os estagiarios e coordenadores do

CELIN, que eram enviados via e-mail.

Questionario de avaliacdo do Curso: Ao final de cada periodo, um questionario
on-line era enviado aos alunos, a fim de que eles avaliassem os professores, a

secretaria e 0 curso no geral. Em seguida, passam-se todas as informacoes
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25.

26.

217.

recolhidas, geralmente contendo criticas, elogios e sugestdes as coordenadoras
do CELIN.

Informar as coordenadoras do Projeto sobre quaisquer problemas que venham a

comprometer o bom andamento do curso.

Organizacdo de simulados do TOEFL: o simulado era aplicado quando algum
convénio e intercdmbio ou a Diretoria de Relagdes Internacionais (DRI)
solicitava. Era necessario fazer a reserva de um laboratorio de informatica, teste
dos computadores, instalacdo de software, levantamento de pessoal para aplicar o
teste, divulgacéo, inscricdo de candidatos, divulgacao os resultados, confeccdo de
declaragbes com as notas finais, calculo do valor a ser recebido e pagamento dos

aplicadores.

Cadastramento de turmas e eventos no RAEX: Todo semestre é necessario fazer
0 cadastramento de todas as turmas do CELIN do Sistema de Registro de
Atividades de Extensdo da UFV, o RAEX, bem como toda e qualquer atividade

elaborada pelo curso.

CONSIDERACOES FINAIS

Estagiar no CELIN foi incrivel, pois além da aprendizagem diaria, pude conviver

com excelentes profissionais. O apoio incondicional que tive tanto da coordenacdo do
curso quanto das minhas colegas de trabalho, me ajudaram a desenvolver habilidades que
desconhecia em mim mesma. Além de poder aplicar 0 que sabia apenas em teoria, as
relacOes interpessoais neste estagio me ajudaram a ser mais paciente, ponderada, a perder
0 medo de me expressar publicamente e por telefone, além de me tornar uma pessoa mais

organizada e responsavel.

Também pude realizar atividades variadas, pois a liberdade que possuia no CELIN

era proporcional a responsabilidade tinha la dentro, e era muito bom ter a confianga das
Coordenadoras e das minhas colegas para executar minhas tarefas. No CELIN puder

perceber como o Secretario Executivo pode ser influente na tomada de decisdes, e o tanto
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que ele pode apoiar e aconselhar seus supervisores para que eles facam as melhores

escolhas para a organizacdo e para as pessoas envolvidas.

Deste modo, este estagio fez com que eu me sentisse mais preparada para o

mercado de trabalho e para os desafios que ele trouxer. Aprendi que situacdes atribuladas

sempre irdo existir, mas que tenho total capacidade para buscar alternativas e solucionar

qualquer adversidade.

Abaixo, apresento algumas disciplinas obrigatérias do curso de Secretariado

Executivo Trilingue da Universidade Federal de Vicosa, que tiveram grande importancia e

contribuiram para o desenvolvimento do meu estagio, juntamente com um breve resumo

do que se aprende nas aulas.

Disciplinas de Lingua Inglesa - O dominio de outras linguas, em especial o
inglés, representa crescimento, elevacdo e mostra o qudo atualizado o individuo
estd em relacdo as rapidas mudancas do século. O bacharel em Secretariado
Executivo cursa no decorrer da graduacdo oito disciplinas deste idioma. Essas
disciplinas foram fundamentais, pois além de agregar conhecimento também me
ajudaram muito no CELIN, onde desde o processo seletivo para fazer parte da
equipe, até o desempenho das atividades (redacdo de cartas/oficios/e-mail,
telefonemas e reuni@es), o idioma sempre foi muito utilizado.

LET110 Lingua Inglesa |

LET111 Lingua Inglesa Il

LET210 Lingua Inglesa 11

LET211 Lingua Inglesa IV

SEC310 Inglés Empresarial |

SEC311 Inglés Empresarial 11

SEC412 Producdo Escrita em Lingua Inglesa

SEC419 Comunicagdo Oral em Lingua Inglesa

SEC102 Leitura e Producdo de Textos Empresariais - Esta disciplina ajuda o
aluno a produzir e a interpretar textos que possuem regras e padres de escrita
especificos do universo empresarial. Durante 0 meu estagio me foi cobrado redigir
inimeros textos voltados para os modelos que aprendi em sala de aula.

SEC130 Teoria Geral do Secretariado — E o primeiro contato que os estudantes

de Secretariado Executivo tém com a profissio. E uma disciplina muito
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interessante, pois mostra as possibilidades de atuagdo do egresso, assim como 0
historico, o cddigo de ética e a lei de regulamentacdo da profissdo. Através da
disciplina comecei a entender mais sobre 0 curso e a me interessar ainda mais pela
area.

SEC140 Técnicas e Tecnologia da Comunicacdo Oral — Uma das disciplinas
mais atrativas do curso onde prop8e-se que o aluno adquira técnicas sobre como
falar em publico, aprenda como conduzir uma apresentacdo e como portar-se
diante de um puablico. Os conhecimentos adquiridos nesta disciplina foram
empregados no meu dia a dia na secretaria e durante 0s eventos que participei e
organizei.

SEC200 Redacdo Empresarial e SEC204 Redacdo Oficial - Os conhecimentos
adquiridos nessas duas disciplinas foram fortemente utilizados na elaboracdo de
documentos diversos no CELIN, tais como atestados, declaragdes, oficios, cartas,
e-mails, dentre outros. S&o disciplinas interessantes e extremamente importantes,
tendo em vista que um Secretario Executivo é responsavel por redigir a maior parte
dos documentos dentro da empresa.

SEC300 Arquivistica e SEC301 Gestdo Documental - Essas duas disciplinas
foram de extrema importancia e me ajudaram muito a manusear 0s arquivos do
CELIN. Através dos conhecimentos adquiridos nas aulas foi possivel, juntamente
com minhas colegas, propor um novo modelo de organizacdo e manutencdo dos
arquivos corrente, intermediario e permanente do curso.

SEC400 Discurso Empresarial — E uma disciplina que colabora bastante com o
crescimento profissional do aluno, ndo sé de Secretariado Executivo. Trabalha-se
com a comunicacdo na empresa, as estratégias discursivas como instrumentos de
negociagdo, além da analise de textos empresariais. Ndo tenho uma atividade
especifica que desenvolvi no CELIN com o auxilio desta disciplina, mas com
certeza ela contribuiu para que eu desenvolvesse mais 0 senso critico e soubesse
Ihe dar com as diferentes situacdes da rotina secretarial.

SEC430 Gestéo Secretarial e Empreendedora — Esta disciplina aborda conceitos
sobre empreendedorismo, organizacdo e gestdo de eventos, etiqueta e cerimonial.

Como cursei a disciplina no periodo em que estagiava no CELIN ela foi muito util,
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pois me auxiliou a tomar decisdes quanto a organizacdo dos eventos que organizei
e participei no curso.

ADM110 Contabilidade Geral — S&o repassadas aos estudantes nogoes
preliminares sobre Contabilidade e demonstragcfes financeiras. Como no CELIN,
as secretarias-estagiarias sdo responsaveis pela elaboracdo do demonstrativo
financeiro do curso, a disciplina contribuiu bastante para o desenvolvimento desta
atividade.

ADM309 Organizacdo, Sistemas e Métodos - Adquire-se conhecimentos
relacionados a Organizacdo, aos seus Sistemas e aos seus Métodos, assim como
conhecimentos sobre sistemas sécio-técnicos abertos, consultoria e diagnostico
organizacional, instrumentos de intervencdo e qualidade total no contexto
organizacional. E uma disciplina muito dindmica e me auxiliou no

desenvolvimento de diversas atividades na secretaria do CELIN.
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7. 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 NGLESA
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ANEXO 2 - Fotos da equipe envolvida:




ANEXO 3 - Home do site do CELIN - (www.prelin.ufv.br/celin):

ZCELIN

Vaosss Norteixs Evenras Eouez Marsicua

Noricias

Respostas ao Midterm Questionnaire 2013-1

2013
'CELIIi doa alimentos arrecadados no Teste de Nivelamento para ACEAK

23072013

Edital de Bolsas

GeLzries oz Fotos

Arza RzsTRITA

Utilize o formulgrio abaixo psars scessar
U8 drea restrits

Login
Senhs

Eventos

| Ver s

Noricias

07082013

Respostas ao Midterm Q 1aire 2013-1

bELIN éca alimentos arrecadados no Teste de Nivelamento para ACEAK

Gaizrias o= Fotos

Arza Restaima

Utilize o formulario absixo para acessar
su8 &rea restrita

Login

Senhs

Recupery seohs
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ANEXO 4- Horaério das aulas no periodo de 2013-1:

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 22 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

26 3 22048 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 28e 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
(1A el1B) 3 32 5%e 6? 12:10 - 13:45 Josiane PVA 162
4 32 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% 52e 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%¢ 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 - Calendério 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 com os atuais responsaveis:

Técnica em Secretariado: —
Nina Diniz de Castro
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ANEXO 7 - Tabela de Precos dos cursos oferecidos:

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 divulgacao dos eventos que participei neste periodo:

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

. Anélise e adaptagéo de atividades de ensino de inglés
professores de inglés de escolas regulares

e cursos de idiomas de Vicosa Investimento: R$10

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

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

1®&)

Departamento de Iur:

WORKSHOP:

Intonation: The “Master Thread” That Holds

Speech Together
Professora Rita Crider - University of West Florida

Inscricdes: 4 a 8 de margo 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

L Coordenacio:
.Pub} e alyo: E?tlildantes WDEV/ Teveles Prof*. Ana Maria Ferreira Barcilos
inglés intermediario.

G s . Prof*. Hilda Simone Henriques Coelho
Haverd emissdo de certificado.

Contatos: Realizacéo: Apoio:

3899-3721 é’é €
celin.ufv@gmail.com ® I
CAPES
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CERTIFICADO

Certificamos que Riane Simées Libério Ferreira participou da comissdo organizadora
do workshop Intonation: The “master thread” that holds speech together, oferecido
pelo Curso de Extensdo em Lingua Inglesa realizado no dia 12 de margo de 2013, com
carga hordria total de 4 (quatro) horas/aula.

Vigosa, 12 de margo de 2013.

AromF Geree b oo~

Ana Maria Ferreira Barcelos Hilda Simone Henriques Coelho
Coordinator. Coordinator.

Reflecting on some aspects of teaching with

Attitude

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

* Palestrante: Patricia Muradas — Consultora

%CEUN

Académicada Macmillan.

Evento gratuito.
Publico-alvo: Instrutores do CELIN

Presenga Obrigatoria!

MACMILLAN
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Teaching Large Groups

* Data: 15-06-2013

* Horério: 9h as 12h

* Local: DLA 16

* Palestrante: Patricia Muradas — Consultora Académica da Macmillan

* Publico: 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

Zcn EECEE ﬁCMILLAN

Teachers with Attitude!!!

Palestra: Os modelos OGEL e Reflexivo para Ensino,
Aprendizagem de Linguas e Formacio de Agentes.

fi

Professores de linguas ganham vantagens quando
formados por boa teoria. A formacao e professores
hoje praticada no pais esta pressionada por
conclusdes que a apontam como vila do
descaminho. Sera esbogado nesta apresentacdo a
representacdo da génese das crencas e da tradigdo, e
a natureza cientifica da area de ensino de linguas.

S =

‘ - )
74N ‘:iHUm.;;m
b

'*I

» =

s - L NN T
Prof. Dr. José¢ Carlos Pacs de Almewda Filho - UNB

Data: 22/04/2013 (2* feira) Doutor em Linguistica pela Georgetown
Horario: 18h30 University, GU, Estados Unidos; Mestre

5 epz o . em Educacio em Lingua Estrangeira
L(’)ca.l. Audlt?m da Biblioteca Central i Bk | Universidade ™ de  Manchester,
Piblico Alvo: Alunos de Letras e professores de linguas. Inglaterra sendo bolsista pela FAPESP ¢
*nenhum valor serd cobrado. Conselho  Britinico. Atualmente ¢

Professor de Linguistica Aplicada/Teoria

SR A . S = = de Ensino de Linguas/Portugués Lingua
Realizagdo: PPGLET - Programa de Pos-graduacdo em Letras — UFV Estrangeira da Universidade de Brasilla -

Coordenacgdo: Profa. Ana Maria Ferreira Barcelos LET/IL - UnB.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA %
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE LETRAS C E Ll N

CURSO DE EXTENSAO EM LiNGUA |NG|_ESA CURSO DE EXTENSAD EM LINGUA INGLESA

Apresentam

V Seminar on English Teaching Practicum:
Refletindo sobre nossas histdrias de
aprendizagem de linguas.

Programacao:

v’ Palestra: Autobiografiasna
Formacdaode Educadoresde

Linguas - Profa. Dra. Tania Inscri¢bes gratuitas:

Romero— UFLA. De 15/07 a 31/07

CELIN — Casa 12, VilaGiannetti

v Apresentacaodas historias de ou pelo e-mail:

aprendizagemde linguas: celin.ufv@gmail.com

Alunos do Estagio Informacoes: 3899-3721
Supervisionadode

Inglés I/UFV. Publico-alvo: Alunos de Letras,

professores de linguas e

Dia: 02/08/2013 comunidade universitaria.

Hofg: 17:30'95 24:00 VAGAS LIMITADAS!
Local: Auditério do DAD (Dep. Serdo entregues atestados aos
de Administracdo)— UFV. participantes.

Coordenacao:
Profa. Ana Maria Ferreira Barcelos
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS LETRAS E ARTES

DEPARTAMENTO DE LETRAS
CURSO DE EXTENSAO EM LINGUA INGLESA

Inscrighes gratuitas:

CELIN - Casa 12, Vila Giannetti.
Ou via e-mail.

Informagdes:

[vicgmail.¢
(31) 3899-3721,

VAGAS LIMITADAS!

Seriio oferecidos atestados aos participantes.

Coordenacio:
Profa. Ana Maria Ferrcira Barcelos

“Language is another stupendous marvel,
Millions of souls have cooperated
intricately for untold centuries to cultivate
a system of communication that you
understand very well. Your ability to speak
and read and write makes you feel strong
and dynamic. It connects you with the
world. It allows you to indulge in onc of
your greatest pleasures, which is to hear
and tell stories. (Rob Breszny)

Apoio:

%CELIN

CURSO DE EXTENSAD EM LINGUA INGLESA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE LETRAS
CURSO DE EXTENSAO EM LINGUA INGLESA

Apresentam:

V Seminar on English Teaching
Practicum:

Refletindo sobre nossas
histérias de aprendizagem de
linguas.

02 de agosto de 2013
Auditério DAD

V Seminar on English Teaching Practicum

August 02,2013

17:368-17:45 -OPENING

17:45 18:45 - LECTURE:

Autobiografias na formagde de educadores
de linguas.

Profa. Dra. Tania Romero

Universidade Federal de Lavras

18:45-19:10 - Coffec break

19:10-20:25 - PAPERS

19:10-19:25
1. Professores cm formagdo inicial ¢ suas
emogdes,

Flivia Marina & Rafacl Orletti.

19:25-19:40

2. A influencia das cxpeniéncias nas crengas de
professarcs em formagdo micial.

Jessica, Thales & Leonardo.

19:40-19:55

3. Crengas sobre ensino/aprendizagem de lingua
inglesa.

Margaret & Bruno.

19:55-20:10

4. Experiéncias de ensino/aprendizagem dos
estudantes de Lingua Inglesa.

Jamylla & Marina

20:10-20:25
3. Professor: motivador ou desmotivador?
Richardson, Marcelo & Nayars,

20:25 -21:00 Comments on the papers

Profa. Dra Tania Romero

Conclusion and closing: Ana Maria F. Barcclos

2]
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“It's like everyone tells a story
about themselves inside their
own head. Always. All the time.
That story makes you what you
are. We build ourselves out of
that story.”

— Patrick Rothfuss, The Name of
the Wind.

35



8.

APROVACAO

Aluna: Riane Simdes Liborio Ferreira Matricula: 66018

Disciplina SEC 498 - Estagio Supervisionado

Vigosa, de de 2013.

Assinatura do Estagiario

Supervisor na Organizacao

Coordenador de Estagio/UFV
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