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ORGANIZAGAO

Razao social

O Curso de Extensao em Lingua Espanhola (CELES) € um projeto de extenséao
vinculado ao Departamento de Letras (DLA) da Universidade Federal de Vigosa (UFV),
inscrito, no Sistema de Registro de Atividades de Extensdo (RAEX), sob o numero
PRJ-209/2010 (RAEX, [s.d.]).

O CELES € um convénio da Fundacédo Arthur Bernardes (FUNARBE), pela
qual é representado e gerido em ambito juridico e financeiro. A razao social da gestora
€ “Fundacado Arthur Bernardes — FUNARBE”, registrada no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ) sob o numero 20.320.503/0001-51 (FUNARBE, [s.d.]).

Area de atividades

O CELES é um dos cursos do Programa de Extensdao e Ensino de Linguas
(PRELIN), que € um espaco educativo e cientifico que promove o ensino e a pesquisa
e tem como objetivo oferecer cursos regulares de linguas em niveis diversos e servir
como campo de estagio aos alunos de Letras e Secretariado Executivo Trilingue da
UFV (PRELIN, 2013).

A carga horaria dos cursos do PRELIN varia de acordo com o modulo,
extensivo ou intensivo, contando os extensivos com 60 horas e os intensivos com 90

horas por semestre.

Os objetivos do CELES, de acordo com a descrigdo de seu projeto disponivel
no RAEX ([s.d.]), so:

= Oferecer cursos regulares (permanentes e, ou, eventuais) de lingua espanhola
em niveis basico, intermediario e avancado e cursos eventuais para fins

especificos;



Oferecer campo de estagio aos alunos do curso de graduagdo em Letras
Portugués-Espanhol do DLA;

Proporcionar a troca de experiéncias e conhecimentos com professores-
pesquisadores e discentes de outras universidades através do planejamento de

eventos relacionados a area;
Servir de campo de aplicagao de pesquisas em lingua espanhola;

Viabilizar o acesso a aprendizagem de espanhol aos alunos com baixo poder
aquisitivo;
Servir de campo de pesquisa para os professores do DLA, para os alunos dos

cursos de graduacao em projetos de iniciagdo cientifica e para os préprios

bolsistas do projeto.

Localizagao

A Secretaria do CELES, local de realizagdo do estagio, esta situada na Vila

Giannetti, Casa 12, Sala 3, nas dependéncias do campus da UFV, em Vicosa/MG. A

Figura 1 mostra a casa em que funcionam as secretarias dos cursos do PRELIN, entre

os quais esta o CELES.

Figura 1: Casa do PRELIN.
Fonte: elaborada pela autora.



Numero de funcionarios

Por ser um projeto de extensdo universitaria, € mais apropriado dizer que o
CELES conta com integrantes em vez de funcionarios. O projeto, durante o tempo do
meu estagio supervisionado, contou com dez integrantes, sendo uma professora
coordenadora, uma professora membro da comissdo coordenadora (inseridas em
Coordenagao), uma secretaria-estagiaria (alocada em Secretaria) uma professora
leitora e seis professores-estagiarios (inseridos em Ensino). A estrutura formal do

Curso esta representada no organograma abaixo (Figura 2).

Coordenacao

Secretaria

Ensino

Figura 2: Organograma do CELES.
Fonte: elaborado pela autora.

Formacgao académica dos funcionarios

A formacédo dos integrantes do CELES varia conforme a funcdo que
desempenham no projeto. Sejam como docente ou discente, todos possuem relagao
coma UFV.

» Professora coordenadora do CELES: possui graduacdo em Letras e mestrado
na mesma area com énfase em Estudos de Linguagem, subarea Linguistica
Aplicada ao Ensino-Aprendizagem de Lingua Estrangeira/Espanhol. Atualmente,

€ professora assistente na UFV.
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» Professora integrante da comissao coordenadora: possui graduagdao em Letras
(Lingua Espanhola e Literaturas) e mestrado em Letras Neolatinas (opgéo

Lingua Espanhola). Atualmente, € também professora assistente na UFV.

= Professora leitora’: possui licenciatura em Filologia Hispanica e especializacdo
em Didactica de la Lengua y la Literatura Hispanica. Estava na UFV como leitora
académica de um programa do Ministerio de Asuntos Exteriores y de
Cooperacion e da Agencia Espariola de Cooperacion Internacional para el
Desarrollo (MAEC-AECID).

» Professores-estagiarios: sao estudantes do curso de Letras da habilitagdo
Portugués-Espanhol. Para lecionar no CELES, recebem orientagdo pedagdgica
semanal das trés professoras citadas anteriormente. Embora também chamados
de “bolsistas”, esses estudantes estdo vinculados ao CELES por meio do
chamado Termo de Compromisso de Estagio (TCE) da FUNARBE.

» Secretaria-estagiaria: € estudante do curso de Secretariado Executivo da UFV.

! O professor leitor ensina sua lingua materna em universidades estrangeiras,

ministrando cursos de lingua e cultura (RAE, 2001).

11



1 APRESENTAGCAO

Este relatério descreve minha experiéncia como estagiaria na secretaria do

Curso de Extens&do em Lingua Espanhola.

Primeiramente, apresento a instituigdo explicando brevemente o surgimento e
as caracteristicas de sua atividade e expondo sua relagdo com alguns 6rgaos

necessarios ao seu funcionamento.

Em seguida, defino meus objetivos geral e especificos para a realizagédo do

estagio supervisionado e justifico a escolha da organizagao.

Posteriormente, descrevo minhas atividades como estagiaria do CELES,
relacionando os conhecimentos da graduacao que foram uteis ao desenvolvimento do

estagio.

Por fim, apresento minhas consideragbes finais e pontuo algumas

recomendacgoes.
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2 VISAO GERAL DA ORGANIZAGAO

O CELES é um projeto de extensao da UFV que oferece cursos de espanhol a
precos reduzidos a estudantes e servidores da UFV, assim como a pessoas
interessadas de Vigosa e regidao. O Curso iniciou suas atividades em margo de 2011,
um ano apos a entrada da primeira turma do DLA de licenciatura em Letras da

habilitagdo em Portugués-Espanhol.

E parte do Programa de Extensdo e Ensino de Linguas (PRELIN), do qual
fazem parte ainda o Curso de Extensdo em Lingua Brasileira de Sinais (CELIB), o
Curso de Extensao em Lingua Francesa (CELIF) e o Curso de Extensdo em Lingua
Inglesa (CELIN) (CELES, 2013). Os logotipos do PRELIN e de seus quatro cursos sé&o

apresentados abaixo (vide Figuras 3 e 4).

S rreLn

Figura 3: Logotipo do PRELIN.
Fonte: PRELIN, 2013.
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%CELIN GCELIF
gCELES €CELIB

Figura 4: Logotipos dos cursos do PRELIN.
Fonte: PRELIN, 2013.

O CELES, assim como os demais cursos do PRELIN, surgiu do empenho em
oferecer cursos de lingua a pregos acessiveis a comunidade e proporcionar pratica de
ensino aos estudantes de Letras durante sua formacao, sob a orientagdo pedagdgica
de professores do DLA, e experiéncia profissional aos alunos de Secretariado

Executivo, que atuam na secretaria do Curso (CELES, 2013).

O Plano Nacional de Extensado Universitaria (PNE), aprovado em 1999 pelo
Forum de Pré-Reitores de Extensdo das Universidades Publicas Brasileiras, define a
extensao universitaria como um processo educativo, cultural e cientifico que articula o
ensino e a pesquisa de forma indissociavel e viabiliza a relagao transformadora entre a
universidade e a sociedade (UFV, 2007).

A politica de extensao da UFV foi instituida, em 1997, com a Resolugao n. 7/97
do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), que estabeleceu os primeiros
conceitos que relacionam a pratica extensionista ao beneficio social. Posteriormente,
com a introdugcdo do RAEX, em 2004, e a consolidagdo do Programa Institucional de
Bolsas de Extensao (PIBEX), iniciado em 2000, a extens&o universitaria da UFV passa

a inserir-se nas diretrizes assinaladas pelo PNE (UFV, 2007).
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No RAEX, o CELES esta vinculado a area de “Linguistica, Letras e Artes”,
segundo o Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico (CNPq); as

areas tematicas “Educacao” e “Cultura”; e a linha de extensdo “Linguas Estrangeiras”.

A FUNARBE ¢ a gestora dos recursos do CELES e também dos demais cursos
do PRELIN, conforme estabelecido pelos termos da Resolugdo 4/2000 CONSU (DLA,
[s.d.]). E importante esclarecer que os cursos do PRELIN, embora usufruam da
infraestrutura da Universidade, sustentam-se financeiramente com o0s recursos
provenientes das matriculas de seus alunos, que sao destinados a pagamento e
formacao de seus estagiarios, aquisicao e manutencao de patriménio e realizagado dos

demais objetivos de cada projeto.
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3 OBJETIVOS

O estagio pode ser considerado uma das etapas mais importantes do
desenvolvimento profissional, uma vez que aporta experiéncias praticas
complementares aos estudos teodricos de um curso de graduacgdo. Ainda, pode
contribuir com o aprendizado de certos aspectos da profissao que se tornam mais bem

compreendidos no momento em que o estudante se insere no ambiente de trabalho.

O objetivo geral do estagio supervisionado €& permitir a aplicagcdo dos
conhecimentos adquiridos durante a graduagao, aprimorando competéncias de forma
pratica para corresponder as exigéncias do mercado como profissional. Os objetivos
especificos sao identificar aptidoes e dificuldades no exercicio da profissao; aprimorar o
estilo de trabalho a partir do autoconhecimento; e contribuir para o desenvolvimento da

organizagao por meio de uma atuagao satisfatoria.
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4 JUSTIFICATIVA

A escolha do CELES para estagio supervisionado justificou-se pelo fato de
possibilitar-me o desempenho de diversas atividades essenciais a profissdo de
Secretariado Executivo, além de estar localizado em Vigosa, o que ndo comprometia o
andamento das minhas disciplinas na Universidade, o meu rendimento académico e a
subsequente participacdo em um programa de mobilidade académica no exterior, que

também eram prioridade para mim.
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5 DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

O estagio supervisionado foi desenvolvido na secretaria do Curso de Extensao
em Lingua Espanhola da Universidade Federal de Vigosa, localizado na casa do

PRELIN, onde também estdo alocadas as secretarias dos seus demais cursos.

O local conta com salas de recepgao, de reunides e de professores. Para
utilizagdo das duas ultimas, por serem de uso comum, era necessario fazer uma
reserva com o CELIN. Por ser o maior curso, o CELIN era o responsavel pelos
assuntos do PRELIN, ou seja, comuns aos quatros cursos, como questdes de
manutencao da casa e uso de espacos compartilhados. Os demais cursos também

contavam com estagiarios estudantes de Secretariado Executivo.

E importante esclarecer que comecei meu estagio em margo de 2011,
assumindo as secretarias do CELES e do CELIB. Creio que pelo fato de os dois cursos
iniciarem suas atividades ao mesmo tempo, com poucos recursos e espaco fisico
limitado, decidiu-se pelo estabelecimento de apenas uma secretaria e contratacéo de

apenas um estagiario.

Meu tempo de estagio supervisionado, portanto, iniciou-se em 20 de dezembro
de 2012, no momento em que passei a estar matriculada na disciplina SEC 498 e

quando uma nova estagiaria passou a cuidar das atividades da secretaria do CELIB.

A divisdo das secretarias do CELES e do CELIB fez-se necessaria devido ao
crescimento dos cursos e a dificuldade em atender as duas coordenagdes, que, em
algumas circunstancias, necessitavam de atividades com urgéncia ao mesmo tempo.
Seguindo o principio da unidade de comando de Fayol, um subordinado deve receber
ordens de apenas um chefe, evitando contraordens (CHIAVENATO, 2000).

Meu estagio supervisionado, com carga horaria total de 504 horas, foi

desenvolvido de 20 de dezembro de 2012 a 03 de julho de 2013. A carga horaria era
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de quatro horas diarias, cumpridas das 8h as 12h ou das 14h as 18h, de acordo com a
necessidade do Curso e os meus horarios de aula. Embora pudesse trabalhar pela
manha ou a tarde, a coordenadora e eu estabeleciamos previamente o horario de

atendimento para que o publico e a equipe estivessem sempre cientes.

Eu era a unica responsavel pelas atividades de secretaria e algumas rotinas

administrativas que, de modo geral, foram:

5.1 Planejamento, organizacao e dire¢ao de secretaria

Minha principal atividade na secretaria era o atendimento ao publico, realizado
presencialmente, por telefone ou por e-mail. Essa era a atribuicao a qual dedicava mais
tempo, uma vez que estava relacionada nao apenas ao recebimento de uma
solicitagdo, mas principalmente a realizacdo da atividade para atendimento de tal
pedido. Também considero essa fungcado importante por permitir filtrar as demandas,
repassando a coordenagao somente as extremamente importantes. Com o tempo,
passei a conhecer o estilo de decisdo da coordenadora e a lidar com o publico de

forma mais autbnoma.

Por ser a primeira secretaria-estagiaria do CELES e a unica responsavel pelas
atividades de secretaria, sabia pela experiéncia o que, quando e como fazer. Logo que
iniciei meu trabalho, tive autonomia para escolher as ferramentas que julgava melhor
atender as minhas necessidades. Com o tempo, aperfeicoei os métodos e sistematizei

as atividades.

No entanto, era necessario documentar essas rotinas, uma vez que outro
estagiario daria continuidade ao meu trabalho. Por isso, com base na sugestdo da
professora coordenadora, elaborei um calendario com as atividades do CELES que
possuiam periodicidade definida. Os meses de dezembro a junho compreendiam o

primeiro periodo letivo do CELES; e de julho a novembro, o segundo.
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Meés Atividades

Janeiro Periodo de recesso. Secretaria fechada.

Fevereiro Continuar divulgacao de rematricula, nivelamento e matricula;
Realizar inscricdes para rematricula;
Enviar termos de estagio ao SEST;
Fazer demonstrativo financeiro do semestre;
Lancgar turmas no RAEX do periodo anterior;

Encerrar termos de estagio do periodo anterior no SEST.

Margo Realizar inscrigdes para rematricula, nivelamento e matricula;

Enviar listas de chamada e de controle de notas ao professor de

cada turma.

Abril Organizar jCharla, CELES! ou Peliculas con Clase;

Enviar formulario de feedback parcial aos estudantes de cada

turma.

Maio Organizar jCharla, CELES! ou Peliculas con Clase;

Divulgar edital de bolsas.

Junho Enviar formulario de feedback aos estudantes de cada turma (com

avaliagao das atividades extraclasse);
Divulgar resultado do pedido de bolsas;

Divulgar rematricula, nivelamento e matricula.
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Julho Realizar inscricbes para rematricula;
Enviar termos de estagio ao SEST;

Fazer demonstrativo financeiro do semestre.

Agosto Realizar inscrigdes para rematricula, nivelamento e matricula;

Enviar listas de chamada e de controle de notas ao professor de

cada turma.

Setembro Organizar jCharla, CELES! ou Peliculas con Clase;
Lancar turmas no RAEX do periodo anterior;

Encerrar termos de estagio do periodo anterior no SEST.

Outubro Organizar jCharla, CELES! ou Peliculas con Clase;

Divulgar edital de bolsas.

Novembro Enviar formulario de feedback aos estudantes de cada turma (com

avaliagao das atividades extraclasse);
Divulgar resultado do pedido de bolsas;

Divulgar rematricula, nivelamento e matricula.

Dezembro Realizar inscricbes para rematricula;

Lancar turmas no RAEX do periodo que se encerrou.

Tabela 1: Calendario de atividades da secretaria do CELES.
Fonte: elaborado pela autora.

Essa sequéncia acompanhava o calendario regular da UFV. Devido a greve na
Universidade em 2012, os meses nao estavam correspondendo as atividades, mas a
ordem permanecia a mesma. Esse calendario fornecia um planejamento anual das

atribuicdes do estagiario e orientava a sequéncia do seu trabalho. Foi simplificado ao
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maximo para que o estagiario e também o coordenador conseguissem visualizar
facilmente as prioridades das demandas da secretaria. As instrugdes sobre como
proceder, necessarias apenas ao estagiario, estavam descritas em outro documento,
que denominei “manual da secretaria”, disponivel no CELES para consulta do

secretario.

Esse manual continha a descricdo de alguns processos, que podem ser
considerados sequéncias de atividades. A padronizacao esta presente na Gestdo da
Qualidade e pode ser definida como “um conjunto de planos de acg&o, normas,
diretrizes e procedimentos, criado pela administracdo para todas as principais
operacgdes e serve como regra, permitindo que todos os empregados executem as
tarefas com sucesso.” (IMAI, 2005 apud GUELBERT, 2012, p. 74). E evidente que esse
manual era apenas uma pequena parte da padronizagdo, uma vez que contemplei
somente as atividades de secretaria. Para uma padronizagcdo plena, deveriam ser
padronizados também os outros processos do CELES, como atividades dos
professores coordenadores e professores-estagiarios. Em outras palavras, a
padronizagédo existe para que se tenha “certeza de que todos saibam o que fazer e
como fazer durante o processo, estabelecendo um procedimento por escrito mostrando

claramente quais sdo os passos a seguir’ (GUELBERT, 2012, p.75).

Outro instrumento da Gestdo da Qualidade adotado foi o 5S, uma das
ferramentas mais utilizadas pela facilidade de sua aplicagdo, melhoria do ambiente de
trabalho e facilitagdo da rotina. Como se pode notar pela Figura 5, o meu local de
trabalho possuia 6timas condi¢gdes de layout, conservagao, iluminagéo e ventilagdo. A
adocao do 5S as atividades do dia a dia permitiu-me manter e usufruir dessa estrutura

que era favoravel ao desenvolvimento de um bom trabalho.
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Figura 5: Secretaria do CELES e do CELIB.
Fonte: elaborada pela autora.

Conheci o 5S por meio de uma disciplina, mas realmente tive contato com sua
aplicagao durante a minha experiéncia em empresa junior. Por conhecer os beneficios

dessa pratica, decidi adota-la no meu dia a dia no CELES também.

Os objetivos principais do 5S consistem em eliminar itens desnecessarios do
espaco de trabalho, organizar o ambiente de forma eficaz, melhorar o nivel de limpeza,
prevenir o aparecimento de supérfluos e a desorganizagdo e incentivar esforgos de
aprimoramento (GUELBERT, 2012).

Como beneficios, o 5S permitia-me maior produtividade pela reducao da perda
de tempo procurando por objetos, uma vez que sO permaneciam no ambiente os
objetos necessarios, estando ao alcance da mao os que eu mais utilizava durante o
trabalho. Ainda, contribuia para a reducdo de despesas e possibilitava o melhor

aproveitamento de materiais.

Nessas atividades, foram muito aplicaveis os conhecimentos aprendidos com
as disciplinas Teoria Geral do Secretariado (SEC 130), mais especificamente os

relacionados as rotinas de secretaria e atendimento, e de Organizagdo, Sistemas e
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Métodos (ADM 309), mais precisamente os correspondentes a racionalizacédo de

processos e de uso de espaco fisico e layout.

5.2 Assisténcia e assessoramento a professores coordenadores e estagiarios

Na descricdo do projeto do CELES no RAEX ([s.d.]), constavam as seguintes

atividades:
» Planejamento para os cursos;
* Preparagao de aulas;
= Selecgao de bolsistas de extensao e estagiarios;
» Realizacdo de curso de treinamento para novos bolsistas;
» Efetivagcao de processo de matricula dos cursos;
» Realizagdo de jornadas pedagdgicas;
» Realizagdo de reunides com o grupo de bolsistas;
» Orientagao individual aos bolsistas;
= Aplicacido de questionarios de avaliagdo aos alunos dos cursos;

= Confeccéao de relatérios semestrais dos bolsistas de extensao.

Essas eram as atividades gerais do projeto que os professores envolvidos
responsabilizaram-se em cumprir. Dessa forma, o auxilio na realizagdo dessas
atividades caracterizava-se como assisténcia e assessoramento. Como se pode notar,
diversas atividades secretariais e administrativas ndo foram apresentadas nessa
relacdo, uma vez que se tratavam de atividades-meio para a consecugao de atividades-

fim.

Dentre essas atribuicbes, como secretaria-estagiaria do Curso, fui a
responsavel direta pela realizacdo do processo de matricula e pela aplicagdo dos
questionarios de avaliacdo aos alunos. Ainda, contribui com parte do planejamento,
uma vez que este compreende ndo apenas um plano administrativo, mas igualmente
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um pedagoégico, que € de competéncia apenas de professores. Também ofereci
assisténcia a divulgacdo e a organizacao da selecdo de bolsistas de extensdo e
suporte logistico aos cursos para novos bolsistas, as reunides e a orientagao individual

dos professores-estagiarios.

Minhas reunides com a coordenadora aconteciam presencialmente uma vez

por semana. No entanto, telefonemas e trocas de e-mails eram quase diarios.

5.3 Assessoria em atividades administrativas e de relagoes publicas

No estagio, era responsavel por tarefas essencialmente operacionais e também
por outras mais especializadas, que demandavam os conhecimentos do meu curso de

graduacao.

A seguir, apresento uma descrigao das tarefas mais operacionais, feita a partir

do manual da secretaria que mencionei anteriormente.

Concessao de bolsa

» Elaborar edital;
» Divulga-lo no site do CELES e no UFV em Rede;

» Organizar documentos em ordem alfabética e criar lista com os nomes dos

candidatos;
= Entregar documentos e lista ao coordenador para avaliagao;

= Divulgar resultado no site do CELES.

Rematricula

= Comunicar procedimentos e datas de rematricula por e-mail aos atuais alunos;

» Divulga-los também no site do CELES;
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= Elaborar documento Condigcbées para Alunos do CELES e publicar no site

(também valido para matricula);
» Liberar sistema para rematricula nos horarios e datas divulgados;
= Ativar e excluir matriculas de acordo com a confirmagéo de pagamentos;
= Contatar alunos em caso de eventuais problemas;

= Estar disponivel para atendimento presencial, telefbnico e por e-mail para

esclarecer duvidas sobre pagamento, datas e uso do sistema.

Teste de nivelamento

» Reservar sala de acordo com o numero de vagas disponibilizadas;

= Divulgar o teste no site do CELES e no UFV em Rede (juntamente com o

periodo de matriculas);

» Liberar sistema para inscricdo no nivelamento nos horarios e datas previamente

divulgados;
» Repassar lista de inscritos ao aplicador da prova apds o término das inscrigoes;

» Lancar resultado do nivelamento no sistema antes do inicio do periodo de

matriculas.
Matricula

» Divulgar periodo de matriculas no site do CELES e no UFV em Rede

(juntamente com o teste de nivelamento);

» Liberar sistema para inscricao no nivelamento nos horarios e datas previamente

divulgados;
= Ativar e excluir matriculas de acordo com a confirmagéo de pagamentos;
= Contatar alunos em caso de eventuais problemas;

» Estar disponivel para atendimento presencial, telefénico e por e-mail para

esclarecer duvidas sobre pagamento, datas e uso do sistema.
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O cadastro de turmas, professores e alunos bolsistas, a recepgéo de inscrigbes de
nivelamento, matriculas e rematriculas, assim como a confirmagao de pagamentos dos

estudantes, eram gerenciados por mim no sistema mostrado na Figura 6.
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Figura 6: Pagina inicial do administrador do sistema.
Fonte: captura de tela do sistema administrativo do CELES (&rea restrita)?.

Envio de termos de estagio

= Preencher e imprimir termos, recolher assinaturas e encaminha-los ao SEST um
més antes do inicio dos estagios;

» Em caso de duvidas, entrar em contato com a Assessoria Juridica da
FUNARBE.

Reserva de salas para o periodo

» Enviar horarios das turmas aos responsaveis no DLA e no Registro Escolar por

e-mail e avisa-los também por telefone;

2 Retirado de: <http://www.celes.std1.net/>. Acesso em: 17 ago. 2013.
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= Aguardar retorno da alocagéo;
» Acrescentar as salas na relacédo de horarios a atualiza-las no site do CELES;

= Comunicar ao responsavel o cancelamento de salas ou mudancga para outro
local, se for o caso.

Avaliacéo institucional

= Elaborar formulario no Google Drive por turma;
= Enviar link aos alunos separadamente por e-mail;

= Compilar os resultados das respostas e repassa-los ao coordenador.

O modelo da avaliagao institucional foi elaborado por mim, em 2011-1, e
aprovado pelos coordenadores na época. Nessa atividade, o conteudo da disciplina de
Marketing | (ADM 320), mais especificamente o relacionado a satisfagdo de clientes e

elaboragao de pesquisas, foi fundamental.

Lancamento de turmas no RAEX

= Acessar <http://www.raex.ufv.br/>;
= Entrar no sistema com login e senha do coordenador;
= Acessar Atividades > Curso > Cadastrar para langar cada turma;

» Inserir os dados conforme o modelo disponivel no computador.

O modelo para langamento no RAEX foi elaborado por mim, em 2011-1, e

atualizado nos periodos seguintes quando necessario.

Pedido de recibo para aluno

= Verificar se o estudante ja quitou o valor pelo qual solicita o recibo;
= Solicitar o recibo por e-mail ao responsavel na FUNARBE enviando nome, CPF,

enderecgo e e-mail do aluno, assim como valor e descrigdo do recibo;

28



Aguardar a confirmacéao de envio do recibo ao solicitante (caso contrario, pedi-lo

novamente).

Registro de patriménio

Levantar e relacionar dados do patrimdnio ndo registrado;
Solicitar registro do patriménio ao responsavel na FUNARBE;

Acompanhar permanentemente o status da patrimonializacéo.

Pedido de certificados do Centro de Ensino e Extenséo (CEE)

Recolher do aluno o pagamento do certificado no CELES e emitir recibo ou gerar
boleto;

Conferir pagamento no extrato do SIC, se for o caso;

Elaborar texto dos certificados e Cl;

Avisar responsavel por telefone e enviar-lhe Cl e texto dos certificados;

Enviar pagamento pelo continuo ao receber os certificados e, ou, fazer a
transferéncia entre convénios;

Enviar e-mail aos solicitantes comunicando que os certificados estédo
disponiveis;

Recolher assinatura do aluno em lista quando este retirar o certificado.

Elaboracdo de demonstrativos financeiros

Baixar o extrato do SIC do més correspondente no formato Excel,

Classificar a planilha pelo tipo de langamento (débito e crédito) e agrupar os
lancamentos comuns sucessivamente;

Inserir os valores na planilha mensal;

Inserir planilha e descricdo das transag¢des néo rotineiras na apresentacéo do
PowerPoint,

Realizar a mesma prestacéo de contas por periodo.
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Os extratos eram elaborados por més e por semestre. Como era eu quem 0s
preparava, mas a coordenadora quem o0s apresentava, procurava ser o mais clara

possivel para que ela ndo tivesse duvidas ao expé-lo.

Encerramento de estagios junto ao Servico de Estagios (SEST)

» Acessar a area de relatorio final no site do SEST com login e senha do
coordenador;

= Filtrar para exibir os estagios em andamento;

= Clicar no nome do estagiario cujo estagio sera encerrado;

» Inserir, separadamente, as atividades que constam no Termo de Compromisso
de Estagio;

» Informar area do estagio, carga horaria e datas de inicio e término;

» Lancar conceito fornecido pelo coordenador.

Grande parte das atividades do CELES dependia do SIC (vide Figura 7). Nesse
sistema, diversas solicitacbes e atividades administrativas eram realizadas mediante o
encaminhamento de dados por meio de formularios padronizados, dependendo,
apenas em alguns casos, do encaminhamento de documentos posteriormente. Apenas
o coordenador do convénio tinha acesso a esse sistema, mas, desde o inicio do meu

estagio, recebi também o acesso para realizar com autonomia atividades como:

= Controle de pagamentos de boletos;

» Pedido de pagamentos de estagiarios;

» Transferéncia de valores entre convénios;

» Solicitagdo de pagamentos de notas fiscais;
= Pedido de compras;

= Acerto de adiantamentos.
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Figura 7: Pagina inicial do SIC.
Fonte: captura de tela do SIC®.

O fornecimento dos dados de acesso ao SIC ao estagiario de Secretariado
Executivo, que passa a ter controle das finangas da organizagdo e permissao para
realizar movimentagbes, foi uma demonstracdo de confianga e também de
reconhecimento aos atributos de sua carreira. Esse € um ponto que considerei muito
importante, pois, como profissional de Secretariado Executivo, podia realmente fazer
atividades que ocupariam tempo da coordenadora, possibilitando-lhe encarregar-se de
fungdes que soO ela de fato poderia realizar, como a orientagdo pedagdgica e as

questdes docentes.

Outras atividades ligadas a FUNARBE, como encaminhamento de notas fiscais

e solicitacdo de registro de patrimdénio, também eram realizadas por mim.

Eu era responsavel, ainda, por criar conteudo e publica-lo no site do CELES.
Além disso, também elaborava e enviava os textos relativos ao Curso a equipe de
comunicacao do portal de noticias da Universidade. Ambas sdo duas ferramentas

muito importantes de relacdes publicas para o Curso.

® Retirado de: <http://www.convenios.funarbe.org.br/indexdois.php>. Acesso em: 17 ago. 2013.

31



O portal de noticias da Universidade era um meio de comunicagao gratuito e
com grande alcance do publico de interesse do CELES, sendo um mecanismo
extremamente eficaz, por exemplo, na divulgagdo do periodo de matriculas ou de

algum evento realizado pelo CELES.

Percebi também que o site atualizado e com informacgdes esclarecedoras (vide
Figura 8) criava uma boa imagem e contribuia para racionalizar o atendimento. Quando
o Curso nao possuia o site, utilizava um blog para divulgar informacdes. A medida que
eu conhecia as necessidades do publico, aprimorava a forma de elaborar os textos. Por
exemplo, tive a ideia de criar as Frequently Asked Questions (FAQ), que sdo uma
coletdnea de perguntas frequentes sobre um determinado assunto, e disponibiliza-las
no site do CELES.

As disciplinas Redagdo Empresarial (SEC 200) e Discurso Empresarial (SEC

400) auxiliaram-me bastante na produgao desses tipos de textos.

- — Universidade
A [ Ben . Q. Federal de Vicosa

Quem Somos NoTicias Eventos Eouwre MATRICULA NIVELAMENTO GaLerias pe F

A favor del bilingdismo QUEM SOMOS

AREA RESTRITA O Curso de Extensdo em Lingua Espanhola (CELES) oferece cursos de espanhol a precos reduzidos aos
estudantes e servidores da Universidade Federal de Vigosa (UFV) e também as pessoas de Vicosa e regido O

Acesso @ minha area restrita >
curso iniciou suas atividades em marco de 2011 apenas um ano apos a entrada da primeira turma da

Login Licenciatura em Letras - Habilitacdo em Portugués-Espanhol

Senha O CELES é parte do Programa de Extensdo e Ensino de Linguas (PRELIN). do qual fazem parte ainda os
S Cursos de Extensdo em Lingua Brasileira de Sinais (CELIB), Lingua Francesa (CELIF) e Lingua Ingiesa
Recuperar senha (CELIN)

Assim como os demais cursos do PRELIN, o CELES surgiu do interesse em oferecer cursos de lingua a precos
acessiveis a comunidade e proporcionar pratica de ensino aos estudantes de Letras durante sua formacao. sob
a orientacdo pedagégica de professores do DLA. e experiéncia profissional aos alunos de Secretariado
Executivo. que atuam na secretaria do curso

Figura 8: Pagina “Quem Somos”.
Fonte: captura de tela do site do CELES, 2013.
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O gerenciamento do site era realizado por mim, através de uma area

administrativa, mostrada na Figura 9.
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Figura 9: Pagina inicial do administrador.
Fonte: captura de tela da area do administrador do site do CELES*.

Também fui responsavel por auxiliar a coordenadora do CELES, também
coordenadora local do evento X Encuentro de Profesionales del Espariol de Minas
Gerais y V Seminario APEMG, em certas atividades do pré-evento. Na ocasiao,
encarreguei-me de orgamentos, propostas de patrocinio, criacdo de material
publicitario, atualizagdo do site (vide Figura 10) e gerenciamento dos tramites e das
demandas relacionadas ao alojamento e ao restaurante universitario. Para realizagao
do transevento, viabilizei uma parceria com a SEC Jr. Consultoria, Empresa Junior de
Secretariado Executivo, que contava com o pessoal necessario para realizar

adequadamente todas as funcdes de cerimonial e secretaria do evento.

* Retirado de: <http://www.celes.std1.net/admin>. Acesso em: 17 ago. 2013.
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Figura 10: Pagina inicial do site da Asociacion de Profesores de Espariol de Minas
Gerais (APEMG).
Fonte: captura de tela do site da APEMG, 2013°.

5.4 Redacao de textos empresariais e oficiais

O principal meio de correspondéncia usado por mim no CELES, seja para
contato com estudantes, professores ou coordenadores, era o e-mail. No entanto,
redigia também outros documentos como carta, oficio, comunicagao interna, edital,

declaragao, atestado e certificado.

Os documentos eram redigidos predominantemente em lingua portuguesa. Nas
situagdes em que precisei escrever certificados, declaragbes e alguns pequenos textos

publicitarios em espanhol, as redagdes foram revisadas pelas professoras.

Nessas atribuigdes, teve total aplicagdo o conteudo de Redagdo Empresarial
(SEC 200) e Redagao Oficial (SEC 204). Nas ocasidoes em que tive que redigir em

espanhol, foram uteis, evidentemente, as disciplinas Lingua Espanhola | (LET 170),

® Retirado de: < http://www.apemg.org/>. Acesso em: 18 ago. 2013.
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Lingua Espanhola Il (LET 171), Lingua Espanhola lll (LET 172) e Espanhol Empresarial
(SEC 470).

5.5 Organizagao e manutenc¢ao de arquivos fisico e digital

Os métodos de arquivamento tornam mais rapida a busca por cada documento
e a recuperagao da informagao, auxiliando a tomada de decisdao (PAES, 2005). Os
métodos que adotei para a organizacdao dos arquivos fisico e digital do CELES séao

numeérico cronoldgico, alfabético e ideografico (por assunto).

O CELES contava com um pequeno arquivo fisico, no qual sdo armazenadas
fichas de matricula dos periodos de 2011-1 a 2012-2 (quando as inscrigbes eram feitas
presencialmente), listas de presenca de eventos e relagbes de notas finais de alunos.
Por esse motivo, decidi ordenar esses documentos em duas maletas para pastas
suspensas (vide Figura 11), que comportavam adequadamente o volume documental e

possibilitavam acesso facil aos arquivos.

Figura 11: Maleta para pasta suspensa usada no CELES.
Fonte: Kalunga, [s.d.]°.

6 Disponivel em <http://www.kalunga.com.br/prod/arquivo-maleta-pp-c-10-pastas-

susp(350grs)plascristal-dello/030656/imagens>. Acesso em: 18 ago. 2013.
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Optei também por definir o descarte de provas e trabalhos logo apds o término
do periodo correspondente. Esse descarte estava respaldado pelo documento com o
qual o aluno concordava no ato da matricula, no qual inclui que revisées de nota
poderiam ser feitas até quinze dias apds o término das aulas do respectivo periodo e
que, apdés esse prazo, as provas e os trabalhos seriam descartados, ndao sendo

possivel a alteragdo de notas consideradas incorretas.

Em relacao as notas fiscais, a responsabilidade pelo seu arquivamento era da
FUNARBE, que disponibilizava uma copia para consulta no SIC, ao qual o coordenador

e o secretario possuiam acesso.

Os arquivos digitais do CELES estavam armazenados no disco rigido do
computador da secretaria e no Google Drive’, de acordo com os mesmos métodos
citados anteriormente. Visando a seguranga dos arquivos do computador, realizava
backup periodicamente em CD, que, embora ndo fosse a midia mais segura para esse
fim, era a que estava ao meu alcance. Também defini a organizagédo dos e-mails

através de marcadores, aplicando os métodos ja citados.

A partir de 2013-1, comecei a utilizar o sistema desenvolvido especialmente
para atender cada curso do PRELIN. Os dados eram salvos em um servidor da UFV,

com backup realizado de forma automatica.

Para realizacdo dessas atividades, o conteudo das disciplinas Arquivistica
(SEC 300) e Gestdao Documental (SEC 301) foi imprescindivel.

! O Google Drive € um servico de armazenamento e sincronizagdo de arquivos, que

engloba o Google Docs, servigo online gratuito de edigdo de textos, planilhas, apresentacdes e
formularios.
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6 CONSIDERAGOES FINAIS

Considero que meu estagio no CELES foi muito satisfatério, uma vez que me
ajudou a aperfeicoar minhas competéncias técnicas e desenvolver as habilidades
comportamentais que eu mais precisava para minha carreira. Responsabilidade, senso
critico e autonomia sdo valores que considero os mais importantes para um
profissional, que deve buscar desenvolvé-los em atividades como o estagio

supervisionado.

Embora o CELES ndo me oferecesse a possibilidade de efetivacéo, identifiquei
que me concedia uma chance para aprender com os professores coordenadores, que
eram profissionais experientes e exerciam tanto seus papéis de docente, quanto de
lideres. Percebi ainda que o trabalho e a equipe poderiam se tornar referéncias para a

minha carreira no futuro, propiciando-me inclusive contatos para outras oportunidades.

Comparando a ementa da disciplina Estagio Supervisionado (SEC 498) com as
atribuicdes que realizei enquanto estagiaria do CELES, constato que desempenhei as

seguintes:

= Expediente de rotina de secretaria;

» Planejamento e gerenciamento de servicos de Secretaria;

= Assisténcia e assessoramento direto a executivos;

» Levantamento de dados e de informagdes ligados a metas da empresa,;

» Redacgao de textos especializados em idiomas nacional e estrangeiro;

» Utilizac&o de recursos do sistema de computacédo e conhecimento da rede
Internet (UFV, 2009).

No CELES, pude constatar que a aplicacao dos conhecimentos especializados
pode depender mais do interesse do profissional em utiliza-los do que das exigéncias
das atividades em si. Acredito que minha vontade de fazer tudo do modo mais

adequado possivel, de acordo com o que aprendi e com 0 que julgava ser pertinente,
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foi 0 que me possibilitou ter uma boa experiéncia e realizar um trabalho que colaborou
para o éxito que o CELES conquistou gradativamente desde sua criagao. Além disso,
acredito que a satisfagcdo da supervisora e dos colegas com o meu trabalho esta
diretamente relacionada com a aplicagao dos conhecimentos da graduagao e com as
habilidades interpessoais que comecei a desenvolver antes mesmo de chegar a
Universidade.

Creio que nao contar com a supervisdao de um profissional ou professor de
Secretariado Executivo tornou o meu trabalho mais dificil no inicio do estagio
extracurricular em 2011. No entanto, avalio que o fato de ter que me esforcar de forma
independente para buscar certos conhecimentos fez-me ampliar a capacidade de
autonomia e autodidatismo para desenvolver métodos de trabalho pautados nos
ensinamentos da graduagdo. Dessa forma, considero que, no meu caso, realmente
houve a aplicagado pratica desses conhecimentos, que € um dos principais objetivos do

estagio supervisionado.
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7 SUGESTOES E CRITICAS

Considero que algumas disciplinas poderiam ter tido maior aproveitamento no

meu estagio, caso contemplassem uma ementa mais atual e aplicavel.

Introducéo a Informatica (INF 103): a disciplina aborda o processamento basico
de dados em software livre, o que auxilia o profissional. No entanto, as
necessidades do mercado envolvem outras ferramentas mais modernas, como
as de computacdo em nuvem, por exemplo. Além disso, algumas
funcionalidades mais avangadas dos aplicativos Office também deveriam ser

exploradas.

Gestao Secretarial e Empreendedora (SEC 430): primeiramente, considero que
a alocacgao dessa disciplina no ultimo periodo do curso € inadequada, visto que
o0 estudante quase nao tem tempo para aplicar os conhecimentos em outras
oportunidades extracurriculares. Além disso, os conceitos foram muito tedéricos e
pouco aplicaveis. Também nesse caso, o conteudo de empreendedorismo,
importante para todo profissional no mercado de hoje, foi quase inexistente.
Reitero que estudar empreendedorismo apenas no ultimo semestre é
incoerente, visto que ndo se trata de algo que se aprende com algumas aulas,

mas principalmente com envolvimento em atividades fora da sala de aula.

Minhas recomendagdes ao CELES sempre foram feitas no dia a dia de

trabalho. No inicio, tinha mais cautela ao fazer sugestdes, pois ndo sabia como minha

supervisora reagiria ao recebé-las. Com o tempo, passei a conhecer seu estilo de

trabalho, vi que minhas propostas eram bem recebidas e passei a fazé-las de forma

mais direta.
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Por exemplo, constatei que a avaliagdo de satisfagao dos alunos do CELES
apenas no fim do periodo ndo permitia a solucido dos problemas, mas apenas o
conhecimento desses quando o semestre ja estava prestes a terminar. A avaliagdo no
meio do semestre, portanto, passou a permitir o desenvolvimento de um plano de acéao
para melhoria, e a avaliagdo do final do periodo fornecia os indicadores de tais acoes,
isto &, permitia-nos saber se as medidas foram eficazes ou nao e, ainda, o que deveria
ser feito para os semestres seguintes.

Minha recomendacgédo em relagdo ao supervisor do estagiario de Secretariado
Executivo é que esse seja um professor da area. Nao acredito que seja necessario um
acompanhamento in loco, mas pelo menos uma supervisdo periddica em que 0

estagiario possa relatar suas atividades, receber avaliagao e esclarecer duvidas.
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