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Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Triligue,
Portugués, Francés e Inglés

Bacharelado

ATUACAO

O curso de Secretariado Executivo Trilingue da WEvnite ao graduado o
exercicio pleno da profissdo, nos termos definjmas leis n.°7.377/85 e n.°
9.261/96, facultando-lhe, dentre outras, as atidms de assessorar
executivos dos mais diversos setores organizasippkinejar, organizar e
gerenciar os trabalhos de secretaria executivagnger o fluxo de
informagdes com o objetivo de consolidar o planejam estratégico e
exercer a pratica de conhecimentos éticos e prai@so O Bacharel em
Secretariado Executivo Trilingue estara habilitagwomover e participar da
melhoria do processo de gestdo e desenvolvimestordanizagfes publicas
e privadas na busca do aumento de produtividadengaetitividade. O
egresso exercera um novo papel dentro das orgaeiadesempenhando
suas tarefas junto a setores e pessoas, utilizardoovas tecnologias,
inovando, enfrentando mudancgas culturais, econ@njualiticas e sociais.
Estard apto a atuar em diversos segmentos do moerchdla a sua
multifuncionalidade, sendo capaz de promover nowoshecimentos e
possuindo visdo empreendedora. O curso da UFV famossionais que
podem exercer as fungBes de assessores, gestonpsgerdedores e
consultores em Secretariado Executivo, agindo cadserigdo em um
mercado concorrido e em constantes transformagoes.

Reconhecimento: Portaria do MEC N.° 1.446 de 12013
Renovacao: Portaria do MEC N° 411 de 11/10/2011
Autorizagdo: CEPE-UFV, Ata N.° 333 de 17/07/1998
Ano de inicio: 1998

Turno: Noturno - 25 vagas anuais

Exigéncia Horas Prazos Anos
Disciplinas obrigatorias 2.77%inimo 4,0
Disciplinas optativas 24(0Padréo 4,0
Estagio Supervisionado (450h) Maximo 7,0

TOTAL 3.015
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Cuii@s dos Cursos

UFV

Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Triligue

SEQUENCIA SUGERIDA

Disciplinas Obrigatérias

Carga Horaria Total

Pré-requisito

Cédigo  Nome Cr(T-P) Horas  (Pré ou Correquisitd)
1° Periodo
ADMO0  Teoria Geral da 4(4-0) 60
Administracao |
LET110 Lingua Inglesa | 4(4-0) 60
LET1I20  Lingua Francesa | 4(4-0) 60
SECI02  Leitura e Producéo de 4(4-0) 60
Textos Empresariais
SECI30  Introdugdo ao 4(4-0) 60
Secretariado Executivo
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 20 300
2° Periodo
EDU10  Psicologia 4(4-0) 60
INF103  Introdugéo a Informatica 4(2-2) 60
LET111  Lingua Inglesa Il 4(4-0) 60 LET110
LET121  Lingua Francesa Il 4(4-0) 60 LET120
SEC140  Técnicas e Tecnologia d 4(4-0) 60
Comunicacgéo Oral
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 40 600
3° Periodo
a&214  Sociologia 4(4-0) 60
D RI30 InstituicGes de Direito 4(4-0) 60
LET210 Lingua Inglesa lll 4(4-0) 60 LET111
LET220  Lingua Francesa llI 4(4-0) 60 LET121
SE200 Redagdo Empresarial 4(4-0) 60
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 60 900
4° Periodo
EQ®270  Introdugéo a Economia 4(4-0) 60
LET211  Lingua Inglesa IV 4(4-0) 60 LET210
LET221  Lingua Francesa IV 4(4-0) 60 LET220
SEQ04  Redagcéo Oficial 4(4-0) 60 SEC200
SE290 Metodologia de Pesquis: 4(4-0) 60
Aplicada ao Secretariadc
Executivo
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 80 1.200
5° Periodo
G300  Contabilidade Geral 4(4-0) 60
LET170  Lingua Espanhola | 4(4-0) 60
SEC300  Arquivistica 4(4-0) 60
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Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Trilirgue

Disciplinas Obrigatérias Carga Horaria Total

Pré-requisito

Cédigo Nome Cr(T-P) Horas  (Pré ou Correquisitt)
5° Periodo - Continuagdo
SEC310  Inglés Empresarial | 4(4-0) 60 LET211
SEG320  Francés Empresarial 4(4-0) 60 LET221
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 100 1.500
6° Periodo
ADMBO9  Organizacéo, Sistemas € 4(4-0) 60 ADM100
Métodos
LET171  Lingua Espanhola I 4(4-0) 60 LET170
SEC301  Gestdo Documental 4(2-2) 60 SEC300
SECG311  Inglés Empresarial Il 4(4-0) 60 SEC310
SEGA00  Discurso Empresarial 4(4-0) 60
(Optativas)
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 120 1.800
7° Periodo
ERB65 Relagbes Internacionais 4(4-0) 60
LET172  Lingua Espanhola lll 4(4-0) 60 LET171
SEC330  Assessoria Executiva e 4(4-0) 60 SEC130
Gestéo Estratégica
SEG412 Produgéo Escrita em 4(4-0) 60 LET211
Lingua Inglesa
SEA99  Monografia 0(0-3) 45 SEC290
(Optativas)
TOTAL 16 285
TOTAL ACUMULADO 136 2.085
8° Periodo
SEC331  Assessoria Parlamentar 4(4-0) 60 SEC130
Gestéo Publica
SEG419  Comunicagéo Oral em 4(4-0) 60 SEC412
Lingua Inglesa
SEGA30  Gestdo Secretarial e 4(4-0) 60 SEC130
Empreendedora
SECGA70  Espanhol Empresarial 4(4-0) 60 LET172
SEA98  Estagio Supervisionado 0(0-30) 450 Ter cursado 1.500
horas de disciplinas
(Optativas)
TOTAL 16 690
TOTAL ACUMULADO 152 2.775
Disciplinas Optativas
ACMO1  Teoria Geral da 4(4-0) 60 ADM100

Administracéo I
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Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Trilirgue

Disciplinas Optativas

Carga Horéaria Total

Pré-requisito

Cédigo Nome Cr(T-P) Horas  (Pré ou Correquisitt)
Disciplinas Optativas - Continuacéo

ADMRS0  Matematica Financeira 4(4-0) 60

ADMBOS  Gestdo de Pessoas 4(4-0) 60 ADM100

ADMBO7  Desenvolvimento 4(4-0) 60 ADM305
Organizacional

ADMB1S  Finangas Publicas 4(4-0) 60

ADVB20  Marketing 4(4-0) 60 ADM100

ADMB45  Sistemas de Informacéo 4(4-0) 60
Gerencial

ADMB92  |dentificagdo e Viabilizagéc 5(3-2) 75 Ter cursado, no
de Oportunidades de minimo, 1.200 horas
Negdbcios de disciplinas

QO3B10  Contabilidade de Custos 4(4-0) 60 CCO100

QOB12 Estrutura e Andlise das 4(4-0) 60 CCO100
Demonstracdes
Financeiras

aS23 Teoria Politica 4(4-0) 60

A S319  Sociologia Aplicada a 4(4-0) 60 CIS214
Administracao

DRI31 Legislagdo Social 4(4-0) 60 DIR130

D R135 Direito Administrativo 4(4-0) 60 DIR130

DRI39 Direito de Empresa 4(4-0) 60 DIR130

ETB42 Planejamento 4(2-2) 60
Ergonémico do Trabalho

EQCM8  Economia Brasileira 4(4-0) 60 ECO270

EDU23  Filosofia 4(4-0) 60

EDB13 Psicologia Social 4(4-0) 60

EDB14 Dinamica de Grupo 4(4-0) 60

EDB15 Psicologia e 4(4-0) 60 EDU110
Administracdo

ERB15 Sociologia do Trabalho 3(3-0) 45

ERB56 Comunicagdo 4(4-0) 60
Organizacional

EO132  Geografia Cultural 4(4-0) 60

LET105 Praticas de Revisdo de 4(4-0) 60
Textos

LET145 Lingua Latina | 4(4-0) 60

LET147  Introducgédo a Cultura 3(3-0) 45
Classica

LET227  Leitura e Produgdo de 4(4-0) 60 LET220
Textos em Lingua
Francesa

LET228  Conversagdo em Lingua 4(4-0) 60 LET221

Francesa |
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Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Trilirgue

Disciplinas Optativas

Carga Horéaria Total

Pré-requisito

Cédigo Nome Cr(T-P) Horas  (Pré ou Correquisitt)
Disciplinas Optativas - Continuacéo

LET229  Conversagdo em Lingua 4(4-0) 60 LET221
Francesa Il

LET284  Cultura Brasileira - 4(4-0) 60
Literatura e Identidade
Nacional

LET290 LIBRAS Lingua 3(1-2) 45
Brasileira de Sinais

LET310 Lingua Inglesa V 4(4-0) 60 LET211

LET311 Lingua Inglesa VI 4(4-0) 60 LET310

LET317  Leitura e Producéo de 4(4-0) 60 LET211
Textos em Lingua Ingles

LET320 Lingua Francesa V 4(4-0) 60 LET221

LET321  Lingua Francesa VI 4(4-0) 60 LET320

LET410 Conversagdo Inglesa | 4(4-0) 60 LET211

LET411  Conversacdo Inglesa I 4(4-0) 60 LET211

LET412  Lingua Inglesa VII 4(4-0) 60 LET311

LET413  Lingua Inglesa VIII 4(4-0) 60 LET412

LET420  Lingua Francesa VI 4(4-0) 60 LET321

LET421  Lingua Francesa VIl 4(4-0) 60 LET420

LET438  Geéneros Discursivos 4(4-0) 60

LET485 Topicos Especiais em 4(4-0) 60
Linguistica

NJT493  Topicos Especiais em 4(4-0) 60
Politicas de Saude e
Cidadania

SKCI04 Informatica Aplicada ao 4(2-2) 60
Secretariado Executivo

SCI31  Marketing Pessoal 2(2-0) 30

SEA80  Topicos Especiais em 1(1-0) 15
Secretariado Executivo |

SEA81  Toépicos Especiais em 2(2-0) 30
Secretariado Executivo |

SEGA82  Topicos Especiais em 3(3-0) 45
Secretariado Executivo |

SECGA83  Tépicos Especiais em 4(4-0) 60
Secretariado Executivo IV

SE497  Atividades 0(0-12) 180

Complementares







