Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Trilingue

Bacharelado - Portugués, Francés e Inglés

ATUACAO

O curso de Secretariado Executivo Trilingiie da UFV permite ao graduado o
exercicio pleno da profissdo, nos termos definidos pelas leis n.°7.377/85 e n.°
9.261/96, facultando-lhe, dentre outras, as atribuigdes de assessorar executivos
dos mais diversos setores organizacionais; planejar, organizar ¢ gerenciar os
trabalhos de secretaria executiva; gerenciar o fluxo de informagdes com o
objetivo de consolidar o planejamento estratégico e exercer a pratica de
conhecimentos éticos e protocolares. O Bacharel em Secretariado Executivo
Trilingiie estara habilitado a promover e participar da melhoria do processo de
gestdo e desenvolvimento das organiza¢des publicas e privadas na busca do
aumento de produtividade e competitividade. O egresso exercera um novo
papel dentro das organizagdes, desempenhando suas tarefas junto a setores e
pessoas, utilizando as novas tecnologias, inovando, enfrentando mudangas
culturais, econdmicas, politicas e sociais. Estard apto a atuar em diversos
segmentos do mercado, dada a sua multifuncionalidade, sendo capaz de
promover novos conhecimentos e possuindo visdo empreendedora. O curso da
UFV forma profissionais que podem exercer as fungdes de assessores,
gestores, empreendedores e consultores em Secretariado Executivo, agindo
com discri¢do em um mercado concorrido € em constantes transformacdes.

Reconhecimento: Portaria do MEC N.° 1.446 de 12/06/2003
Renovagao: Portaria do MEC N° 411 de 11/10/2011
Autorizag¢do: CEPE-UFV, Ata N.° 333 de 17/07/1998

Ano de inicio: 1998

Turno: Noturno - 25 vagas anuais

Exigéncia Horas Prazos Anos
Disciplinas obrigatorias 2.535 Minimo 4
Disciplinas optativas 240 Padrao 4
Estagio Supervisionado (450h) Maximo 7
TOTAL 2.775
SEQUENCIA SUGERIDA
Disciplinas Obrigatérias Carga Horaria Total Pré-requisito
Codigo Nome Cr(T-P) Horas (Pré ou Co-
requisito)*
1° Periodo
ADMOO  Teoria Geral da 4(4-0) 60

Administraggo [



LET110 Lingua Inglesa I 4(4-0) 60
LET120 Lingua Francesa I 4(4-0) 60
SECI02  Géneros Institucionais e 4(4-0) 60
Académicos
SECL30  Introdugdo ao Estudo do 4(4-0) 60
Secretariado Executivo
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 20 300
2° Periodo
EDUL10  Psicologia 4(4-0) 60
LET111 Lingua Inglesa II 4(4-0) 60 LET110
LET121 Lingua Francesa Il 4(4-0) 60 LET120
SEC140  Argumentagio nos 4(4-0) 60
Ambitos Académico e
Empresarial
TOTAL 16 240
TOTAL ACUMULADO 36 540
3° Periodo
A 214  Sociologia 4(4-0) 60
O RL30 Instituigdes de Direito 4(4-0) 60
LET220  Lingua Francesa III 4(4-0) 60 LET121
SE00 Redagdo Empresarial 4(4-0) 60
SEC310  Inglés Empresarial 4(4-0) 60 LET111
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 56 840
4° Periodo
EG®270 Introducido a Economia 4(4-0) 60
SEHR204  Redagdo Oficial 4(4-0) 60 SH200
SER90 Metodologia de Pesquisa 4(4-0) 60
Aplicada ao Secretariado
Executivo
SEC311 Inglés Empresarial I 4(4-0) 60 FH310
SEC320  Francés Empresarial 4(4-0) 60 LET220
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 76 1.140
5° Periodo
A3XAL00  Contabilidade Geral 4(4-0) 60
LET170 Lingua Espanhola I 4(4-0) 60
SEC300  Arquivistica 4(4-0) 60
SEC331  Assessoria Parlamentar e 4(4-0) 60 30
Gestao Publica
SEGA12 Inglés Empresarial 111 4(4-0) 60 H311
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 96 1.440
6° Periodo
ADMBO9  Organizagdo, Sistemas € 4(4-0) 60 ADMOO0



Métodos

LET171 Lingua Espanhola II 4(4-0) 60 LET170
SEC301  Gestio Documental 4(2-2) 60 00
SECGA00  Discurso Institucional 4(4-0) 60
SEGA19 Inglés Empresarial IV 4(4-0) 60 HA12
(Optativas)
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 116 1.740
7° Periodo
ERB65 Relagdes Internacionais 4(4-0) 60
LET172  Lingua Espanhola III 4(4-0) 60 LET1I71
SEC330  Assessoria Executiva e 4(4-0) 60 FH30
Gestao Estratégica
SEA99  Monografia 3(0-3) 45 20
(Optativas)
TOTAL 15 225
TOTAL ACUMULADO 131 1.965
8° Periodo
SEA30  Gestdo Secretarial, Social 4(4-0) 60 H30
¢ Empreendedora
SECGA70  Espanhol Empresarial 4(4-0) 60 LET172
SECA98  Estagio Supervisionado 30(0-30) 450 Ter cursado, no
nini no, 2. 000
horas de
disciplinas
(Optativas)
TOTAL 38 570
TOTAL ACUMULADO 169 2.535
Disciplinas Optativas
ADMO1  Teoria Geral da 4(4-0) 60 ADMOO0
Administragao I1
ADMP50  Matematica Financeira 4(4-0) 60
ADMBOS  Gestdlo de Pessoas 4(4-0) 60 ADMOO0
ADMBO7  Desenvolvimento 4(4-0) 60 ADNBOS
Organizacional
ADMB1S  Finangas Publicas 4(4-0) 60
ADMB20  Marketing 4(4-0) 60 ADMOO0
ADMB45  Sistemas de Informagio 4(4-0) 60
Gerencial
ADVB92  Identificagdo e 5(3-2) 75 Ter cursado, no
Viabilizagdo de nini no, 1.200
Oportunidades de horas de
Negdcios di sci pli nes
Q3O3B10 Contabilidade de Custos I 4(4-0) 60 (G300
(Q3B12  Estrutura e Analise das 4(4-0) 60 G300
Demonstragdes

Financeiras
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Teoria Politica
Sociologia Aplicada a
Administracao
Legislacdo Social
Direito Administrativo
Direito de Empresa
Planejamento
Ergondmico do Trabalho
Economia Brasileira
Filosofia

Psicologia Social
Dinamica de Grupo
Psicologia e
Administra¢do
Sociologia do Trabalho
Comunicagdo
Organizacional
Geografia Cultural
Introdug@o & Informatica
Praticas de Revisdo de
Textos

Lingua Latina |
Introdug@o a Cultura
Classica

Lingua Inglesa III
Lingua Inglesa IV
Lingua Francesa [V
Leitura e Produgao de
Textos em Lingua
Francesa

Conversagdo em Lingua
Francesa |

Conversagdo em Lingua
Francesa I1

Cultura Brasileira -
Literatura e Identidade
Nacional

LIBRAS Lingua
Brasileira de Sinais
Lingua Inglesa V
Lingua Inglesa VI
Leitura e Produgao de
Textos em Lingua Inglesa
Lingua Francesa V
Lingua Francesa VI
Conversagao Inglesa I
Conversagao Inglesa II
Lingua Inglesa VII
Lingua Inglesa VIII
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LET420
LET421
LET438
LET485

NUT493

SEC104

SEC131
SEGA80

SEA81
SECA82
SECA83

SEGA97

Lingua Francesa VII
Lingua Francesa VIII
Géneros Discursivos
Topicos Especiais em
Lingiiistica

Topicos Especiais em
Politicas de Saude e
Cidadania

Informatica Aplicada ao
Secretariado Executivo
Marketing Pessoal
Topicos Especiais em
Secretariado Executivo |
Topicos Especiais em
Secretariado Executivo 11
Topicos Especiais em
Secretariado Executivo I1I
Topicos Especiais em
Secretariado Executivo
v

Atividades
Complementares

4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)
4(4-0)

4(4-0)

4(2-2)

2(2-0)
1(1-0)

2(2-0)
3(3-0)

4(4-0)

4(0-4)
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60 LET420
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60

60
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