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IDENTIFICACAO DO CURSO
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CONCEPCAO DO PROJETO PEDAGOGICO

A organizagdo curricular do curso de graduagdo em Secretariado Executivo Trilingue
da Universidade Federal de Vigcosa (UFV), observando as Diretrizes Curriculares Nacionais
(Resolucéo no 3, de 3 de junho de 2005) e as necessidades atuais definidas pelo mercado de
trabalho, passou por uma reformulacdo, considerando as peculiaridades e a operacionalizacédo

do curso, contextualizando sua inser¢do institucional, politica, geogréfica e social.

Além de promover a interdisciplinaridade e a integracdo entre teoria e préatica, busca- se
a promocdo de uma linha de formacdo especifica nas diversas areas relacionadas com as
atividades administrativas de assessoramento, esperando atender as necessidades do perfil
profissiografico que o mercado notadamanete da regido Sudeste do pais exige (haja vista que é
a regido que a UFV abrange).

As disciplinas curriculares contemplam o perfil do egresso, capacitando-o para
compreender as questdes que envolvem solidos dominios cientificos, académicos, tecnoldgicos
e estratégicos, especificos de seu campo de atuacao, o que visa assegurar eficaz desempenho de
multiplas funcBes, de acordo com as especificidades de cada organizagdo, e gerenciamento,

com competéncia e conhecimento, do fluxo de informacgdes das comunicagdes empresariais.
PERFIL DO EGRESSO

O curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV possibilita ao graduado o exercicio
pleno da profissdo, nos termos definidos pelas Leis n° 7.377/85 e n°® 9.261/96, facultando-lhe,
entre outras, as atribuicdes de assessorar executivos; planejar, organizar e gerenciar trabalhos
de secretaria executiva; executar o fluxo de informacdes e de conhecimentos estratégicos nas
organizacOes; e exercer a pratica de conhecimentos protocolares. O bacharel em Secretariado
Executivo estard habilitado a promover e participar da melhoria do processo de gestdo e
desenvolvimento das organizacGes publicas, privadas e nas de terceiro setor, na busca pelo
aumento da produtividade e da competitividade. O egresso exercera um novo papel de “staff”
dentro das corporagOes, gerenciando setores e pessoas, utilizando novas tecnologias,
enfrentando mudancas culturais, econémicas, politicas e sociais, com competéncia e discricdo

para diagnosticar e lidar com situacGes de conflitos. A Universidade Federal de Vigosa



habilita os formados para trabalharem como assessores executivos, gestores, empreendedores

e consultores, capazes de atuar em um mercado concorrido e em constantes transformacdes.

O perfil requerido do profissional é cada vez mais dinamico; sdo demandadas hoje
determinadas habilidades pessoais e comportamentais, além dos conhecimentos especializados,

para se atuar no que se tem denominado de “Quarta Revolug¢ai Industrial”.

E necessario, pois, na atualidade demonstrar habilidades de comunicacao na escrita e na
oralidade, em interacfes presenciais e virtuais, ter visdo holistica em termos corporativos e
culturais, ser empreendedor, criativo, organizado e ético. Quanto aos conhecimentos
especializados, o mercado de trabalho demanda a fluéncia em pelo menos um idioma,
preferencialmente, o inglés, além de sélidos conhecimentos em informatica e em gestdo da
informacéo, em redacdo no meio institucional, em técnicas secretariais e em gestdo secretarial.
Deve o profissional ser também conhecedor das ciéncias da comunicacao e da administracéo,

assim como das ciéncias sociais e juridicas.

OBJETIVOS DO CURSO

OBJETIVOS GERAIS

Formar profissionais competentes para atuar, prioritariamente, nas atividades de
assessoria executiva, assessoria parlamentar, assessoria direta e administragdo em secretaria de
empresas comerciais, industriais, agricolas, cooperativas, prestadoras de servicos, instituicdes

e 0rgdos de classe, dos setores privado, publico e do terceiro setor.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Atender a demanda do mercado de trabalho regional, nacional e internacional;

b) Preparar profissionais com conhecimentos que lhes possibilitem desenvolver, nos mais
diversos setores, atividades de assessoramento ao processo decisorio;

c) Possibilitar aos profissionais que ja atuam na &rea corporativa a aquisicdo de
competéncias e habilidades para atualizag&o permanente em Secretariado Executivo;

d) Proporcionar uma formacdo de um profissional de Secretariado Executivo
multidisciplinar e ativa, desenvolvida num ambiente participativo dentro da institui¢éo



e da comunidade, o que engloba estudantes, professores, servidores e cidadaos;

e) Formar um profissional competente, proativo e colaborativo, cujas acdes estejam
sempre pautadas nos preceitos morais e éticos em suas diversas
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dimensdes;

f) Desenvolver a formacéo critica, criativa e inovadora, bem como a capacidade analitica
e empreendedora;

g) Proporcionar formacdo humanistica ao corpo discente de modo a promover o
desenvolvimento de sua capacidade de compreensao da realidade e de sua habilidade
para assessorar a tomada de decisGes nas diversas instituicdes;

h) Formar profissionais capazes de desempenhar funcdes de assessoria executiva em
organizagGes publicas, privadas e em instituicdes de qualquer natureza;

i) Estimular o pensamento reflexivo e critico do aluno e desenvolver sua habilidade de
expressao e comunicagdo para gque este etseja apto para analisar, interpretar e articular
conceitos e realidades inerentes a administracéo;

j) Estimular a investigacdo cientifica, a fim de se aprofundar sua area de atuacdo e
contribuir com o progresso na reflex&o de temas pertinentes ao Secretariado Executivo;

k) Dotar o aluno de conhecimento em varios ramos do saber, de modo a desenvolver uma
postura critica e ética, que auxilie na gestdo e na administracdo de processos e pessoas,
bem como na atuagdo nos niveis de comportamento micro, meso e macro
organizacional;

I) Despertar, desde cedo, a visdo de uma atuacao socioambiental, humana e
empreendedora;

m) Formar profissionais criticos para trabalhar em instituicdes, respeitando sempre 0 meio
ambiente e buscando a sustentabilidade.

n) Formar cidad@os conscientes para respeitar sempre todas as etnias, racas, crengas e
quaisquer outras diferencas sociais e culturais.

PERFIL PROFISSIONAL, COMPETENCIAS E HABILIDADES

A formacéo de Bacharel em Secretariado Executivo Trilingue pela UFV contempla as
relacbes entre 0 conhecimento tedrico e as exigéncias da pratica cotidiana da profissao, além

da preocupacgéo em preparar profissionais para exercerem o papel de assessores dentro das
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organizag0es, gerenciando setores e pessoas, gerindo o fluxo de informac6es, utilizando novas
tecnologias, inovando em gestdo e assessoramento, trabalhando com competéncia e discrigéo
e, ainda, enfrentando mudancas culturais, econdmicas, politicas, sociais e profissionais com
competéncia para diagnosticar conflitos e resisténcias a mudancgas, detendo visdo

empreendedora que 0s capacite para produzir novos conhecimentos.

O Secretario Executivo graduado pela UFV estara preparado para desempenhar, com
eficiéncia e eficécia, as tarefas inerentes a profissao, contribuindo como facilitador nas relagdes
interpessoais e interinstitucionais. Além disso, contribuira para uma maiorprodutividade nas

organizacg0es, dadas as competéncias e habilidades adquiridas em sua formacéo.

Espera-se, no entanto, que o futuro profissional de Secretariado Executivo da
Universidade Federal de Vigosa desenvolva na graduacdo mais que essas competéncias e
habilidades. Sua formacéo ndo se limita a disciplinas que graduardo o aluno dentro do perfil
sugerido pelas Diretrizes Curriculares; ao contrario, pretende-se forma-lo para desafios
maiores. O estudante na UFV ¢ incentivado a romper paradigmas da profissdo, a aprimorar o
seus conhecimentos também sociais e culturais, a conhecer sobre as organizacdes onde ira atuar,

a criar e a ousar em um mercado de complexidade crescente, que se transforma rapidamente.

Busca-se trabalhar o discente como individuo que deve contribuir para o
aprofundamento dos temas, conceitos, teorias e abordagens estudados durante a sua formacéo.
O aprofundamentonas disciplinas concernentes ao Secretariado Executivo € de fundamental
importancia na formag&oprofissional, pois, assim, cria-se a identidade para o curso. O estudante
participa do processo de construcdo do conhecimento, para que em sua formacdo tenha a
oportunidade de desenvolver a consciéncia critica, o que Ihe permite uma melhor compreenséo

do fenbmeno da assessoria organizacional.

No que se refere a atuagdo do profissional de Secretariado Executivo Trilingue na regido
que a UFV abrange, cabe destacar que a cadeia produtiva na zona da mata mineira é formada,
predominantemente, pelos setores da agropecuaria, movelaria, construcdo civil,siderurgia,
metalurgia, automobilismo, turismo, comércio e mineracdo. Nesses setores, as empresas
apontam a falta de qualificacdo profissional, a escassez de mao-de-obra e a alta rotatividade
como os maiores complicadores de gestdo. Embora Minas Gerais apresente um rapido

crescimento empresarial, a maioria dessas organizacdes ndo encontra profissionais
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qualificados, que atendam a toda a demanda da regié&o.

A regido da Zona da Mata Mineira possui significativa demanda para a area, justamente
por ser uma regido estratégica no estado de Minas Gerais, proxima de grandes centros
tecnoldgicos, financeiros, econdmicos e politicos da regido Sudeste. A UFV é a Unica
Instituicdo Federal de Ensino Superior na Zona da Mata Mineira, bem como na Regido Sudeste,
a oferecer o curso de graduacdo em Secretariado Executivo. Tal curso tem como finalidade
principal a formacdo de profissionais aptos a atuar na area administrativa em quaisquer

organizagoes.

Tendo isso em vista, a UFV prop8e-se a contribuir educacionalmente com a regido, o
estado e o pais, proporcionando uma formacao profissional de superior qualidade na area de
Secretariado Executivo, principalmente no que se refere a preparacdo de cidaddos para atender
ndo sé a necessidades regionais, mas, também, locais. Assim sendo, constatou-se a necessidade
de um curso superior em Secretariado Executivo, visando a atender a demanda atual e futura
do mercado da Zona da Mata Mineira e de toda a regido Sudeste no que serefere a um

assessoramento a executivos e empresas para melhoria dos processos de gestao organizacional.

O curso ndo traz apenas reflexos e beneficios para aqueles que pretendem atuar como
profissionais nos setores de assessoria executiva e parlamentar: abre, também, outras
perspectivas de trabalho, colocando a servico da sociedade profissionais qualificados e
empreendedores.

A multifuncionalidade da formacdo profissional oferecida pela UFV possibilita ao
Secretario Executivo desempenhar suas atividades em pequenas, médias e grandes empresas,
privadas, publicas e do terceiro setor, nacionais ou estrangeiras, além de atuar como profissional

autébnomo e/ou consultor.

O oferecimento desse curso assume ainda maior importancia tendo em vista o
reconhecimento e regularizacdo pela Legislacdo Federal de 1985 e 1996, nas quais ficaram

explicitas as atribuigdes especificas da profissdo em todo territorio nacional.
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ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso em Secretariado Executivo obedece ao disposto na Lei n® 9394, de 20 de
dezembro de 1996, a Resolucdo n° 3, de 23 de junho de 2005, e a Resolugdo CEPE no 6, de 15
de marco de 2022.

A organizacao curricular tem por caracteristica: atendimento as demandas dos cidadé&os,
do mercado e da sociedade; conciliagdo das demandas identificadas com a vocagdo, com a
capacidade institucional e com os objetivos da Universidade Federal de Vigosa (a estrutura
curricular evidencia as competéncias gerais da area profissional e especificas da habilitacdo);
articulacdo curricular das competéncias e flexibilidade curricular que possibilita a énfase
profissional ao término do curso, 0 que visa assegurar maior capacitagdo em um conjunto de
competéncias técnicas requeridas pelo mercado de trabalho, permeadas por competéncias

sociais e comportamentais que complementam a formacao profissional.

O Estdgio Supervisionado é de 420 horas e envolve uma pratica supervisionada,
realizada a partir da concluséo de todas as disciplinas presenciais previstas. Deve-se considerar
essa pratica necessaria para a consolidacdo do aprendizado do futuro profissional, uma vez
queessa experiéncia proporciona situacdes simuladas que vao agregar conhecimentos aos

adquiridos nos anos de graduacao.

Convém ressaltar que o curso de nivel superior em Secretariado Executivo pertence a
area de Ciéncias Sociais Aplicadas, com organizacado curricular prépria, e estad programado em
oito periodos deaprendizagem, articulados e estruturados de acordo com as Diretrizes
Curriculares do MEC. O processo de formacdo de Secretarios Executivos contempla a
assessoria e a gestdo em um conjunto de competéncias e habilidades que visam a construgdo
paulatina e continua do perfildo profissional. Ap6s completados oito periodos de disciplinas
e 0 Estagio Supervisionado,o aluno recebera o Diploma de Bacharel em Secretariado Executivo

Trilingue.

FORMACAO GERAL

A formacéo geral do académico de Secretariado Executivo Trilingue da UFV abarca,
consoante Resolucao n° 3, de 23 de junho de 2005 do Conselho Nacional de Educagéo — CNE,
contetidos relacionados as ciéncias sociais (CIS 214 — Sociologia); as ciéncias juridicas (DIR

130 — Instituicdes do Direito); as ciéncias econdmicas (ECO 270 — Introducdo a Economia);
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as ciéncias da comunicagdo (SEC 200 — Redacdo Empresarial; SEC 204 — Redagdo Oficial;
SEC 400 — Discurso Institucional); e as ciéncias da informagdo (SEC 300 — Arquivistica; SEC

301 — Gestdo Documental).

FORMACAO ESPECIFICA

Ja em termos de contedos especificos, a formacdo do académico de Secretariado
Executivo Trilingue da UFV inclui, consoante Resolucéo n° 3, de 23 de junho de 2005 do CNE,
contetidos relacionados as técnicas secretariais (SEC 130 — Teoria Geral do Secretariado
Executivo e das Organizacdes), a gestdo secretarial (SEC 430 — Gestdo Secretarial, Social e
Empreendedora), a administracdo e planejamento estratégico nas organizacGes publicas e
privadas (SEC 330 — Assessoria Executiva e Gestdo Estratégica), a psicologia (EDU 110 —
Psicologia, a ética geral e profissional, além do conhecimento de trés linguas estrangeiras,
voltado para a comunicagéo na espera corporativa, Inglés, Espanhol e Francés.

ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O estagio € um componente curricular obrigatério que proporciona aos futuros
secretarios executivos um contato com os ambientes que poderao ser utilizados por eles depois

de formados.

O estagio curricular é ofertado por meio da disciplina Estagio Supervisionado — SEC
499 e podera ser realizado em instituicBes publicas, privadas ou do terceiro setor, que

proporcionem ao futuro profissional um contato da teoria com a prética.

E relevante ressaltar que existem na propria Universidade setores especificos de apoio
administrativo as atividades relacionadas aos estagios. Neles, os servidores buscam

constantemente lugares propicios para que nossos académicos possam realizar estagios.

No que se refere ao curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV, a pratica
profissional inclui 420 horas, que sdo acrescidas das horas previstas para a totalizagédo da carga
horéaria do curso. O Estagio Supervisionado tem como objetivo preparar o aluno para o exercicio
profissional, por meio da vivéncia de situacfes concretas de trabalho, podendo ser realizado em
empresas ou outras organizacdes, sob forma de projetos amplos ou de etapas tipicas do (s)
processo (s) produtivo (s) da area profissional. Cabe destacar que, durante a graduacao, a UFV
proporciona aos estudantes de Secretariado Executivo oportunidades de atividades

extracurriculares que podem ser desenvolvidas na prépria instituicéo.
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A coordenacdo de estagio organiza, para os estudantes matriculados na disciplina, um
plano, contendo os seguintes registros: acompanhamento, controle e avaliagdo;justificativas;
metodologia; objetivos; previsao de entidades cedentes a serem contatadas (nimero e ramo de

atividades); e termo de responsabilidade pela supervisdo de estagio.

TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) - MONOGRAFIA

Na disciplina Trabalho de Conclusdo de Curso, SEC 499 — Monografia, os estudantes
do curso, sob a orientacdo de professores, desenvolverdo e executardo um projeto sobre um
tema correlato a sua area de formacdo. O projeto podera ser baseado em uma pesquisa tedrica,
experimental ou em outro tipo de pesquisa. Trabalhos de iniciacdo cientifica podem ser
utilizados como base para elaboracdo do trabalho de conclusdo de curso, desde que atendam

aos requisitos da disciplina.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

A formacéo profissional do futuro Secretéario Executivo serd enriquecida com atividades
académico-cientifico-culturais caracterizadas como atividades complementares, a serem
contabilizadas na disciplina SEC 497 — Atividades Complementares. Tais atividades ocorrerao
concomitantemente a (e complementardo a) formacdo académica. Entre as Atividades
Complementares, podemser destacadas: monitorias; atividades de pesquisa e de extensdo;
publicacdo de producdo cientifica; participacdo em eventos técnico-cientificos, em programas
de tutoria, e m centro académico, em empresa junior, em nucleos interdisciplinares; atividades
extracurriculares e outras atividades que devem ser constantemente incentivadas no cotidiano

académico.

Cabe destacar que, conforme Art. 8° da Resolugédo n° 3, de 23 de junho de 2005, as

atividades complementares, no que tange a graduagdo em Secretariado Executivo, séo:

componentes curriculares que possibilitam o reconhecimento, por avaliacéo,
de habilidades, conhecimentos e competéncias do aluno, inclusive adquiridas
fora do ambiente escolar, abrangendo a pratica de estudos e atividades
independentes,  transversais,  opcionais, de interdisciplinaridade,
especialmente nas relagdes com o mundo do trabalho, com as peculiaridades
das organizacBes e com as acfes de extensdo junto a comunidade. Ainda,
constituem componentes curriculares enriquecedores e implementadores do
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proprio perfil do formando, sem que se confundam com estagio curricular
supervisionado.

Tendo isso em vista, destaca-se que poderdo ser aproveitadas atividades nas areas de
ensino, pesquisa, extensdo, aprimoramento e administracdo, devendo o aluno desenvolver as
atividades em duas ou mais areas, perfazendo um total de sessenta horas em atividades

complementares.

As atividades de administracdo possibilitam ao académico a oportunidade de se
aproximar das questdes administrativas e gerenciais da universidade e/ou da sociedade em
que estd inserido. Serdo aproveitadas também as representacdes estudantis nos 0Orgaos
colegiados da UFV e a participacdo nos orgaos de representacdes estudantis locais, regionais

OU nacionais.

As atividades de aprimoramento garantem a busca por conhecimentos extras que
levam ao aperfeicoamento em é&reas relacionadas ao Secretariado Executivo, para que o
estudante possa ampliar o seu leque de conhecimentos. As atividades a serem aproveitadas
incluem: participacdo em cursos, minicursos, oficinas, palestras, seminarios, simposios,

congressos, Semanas Académicas, etc.

As atividades de ensino conferem a aproximacdo do estudante com o universo da
aprendizagem, sob a 6tica do educador, no que se refere a producéo do proprio conhecimento
e a disseminacdo para outros individuos, sejam estes estudantes ou profissionais. Atividades
de monitoria, tutoria, prelecdo de cursos e participacao no cursinho popular da UFV poderdo

ser contabilizadas.

As atividades de extensdo constituem a oportunidade de inter-relacionar o meio
académico com a comunidade/sociedade, oferecendo a possibilidade de troca de saberes entre
0s sujeitos. Também podem ser consideradas como espacos para o trabalho em grupo,
interdisciplinar e de aprendizagem mutua dos envolvidos. Serdo computadas as participagdes
em projetos de extensdo, como bolsistas ou voluntarios; em atividades culturais e/ou esportivas;
em Organizagbes Ndo Governamentais ou Governamentais; em agdes comunitarias; em
associagbes comunitarias; em Ligas Académicas; e em Empresas Juniores. Inclui-se aqui a
organizacdo de eventos, intra e extramuros da universidade, relacionados a &rea de atuacdo do

Secretariado Executivo.
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As atividades de pesquisa promovem a insercdo do estudante no universo de producéo
cientifica desde o inicio da graduacdo, o que leva a producdo de conhecimento tanto para o
proprio estudante quanto para a comunidade académica. Poderdo ser apresentadas atividades
de Iniciacdo Cientifica, de atuacdo voluntaria em projetos de pesquisa, de publicacdes em
periodicos e em anais de congressos, de apresentacfes de trabalhos em eventos cientificos e de
participagdo em grupos de pesquisa.

Outras atividades complementares que ndo previstas neste documento poderdo ser
computadas conforme apreciacdo do professor coordenador da disciplina, sob aprovacdo da

Comissao Coordenadora do Curso.

O estudante que estiver matriculado em SEC 497 devera entregar uma pasta contendo
copia dos comprovantes das atividades complementares, no prazo estipulado, para o
coordenador da disciplina, que realizara a conferéncia dos documentos, atribuindo conceito S
(Satisfatorio) ou N (N&o Satisfatorio), consoante critérios estabelecidos no Regulamento da

disciplina.

EDUCACAO DAS RELACOES ETNICORRACIAIS E PARA O ENSINO DE
HISTORIA E CULTURA AFRO-BRASILEIRA E AFRICANA

O atendimento ao disposto na Resolugdo CNE/CP 01/2004 ocorre de duas formas:

Por meio da abordagem transversal e ou especifica junto aos contetdos de diversas

disciplinas que compdem a matriz curricular do Curso, a exemplo das disciplinas abaixo:

Nome da Disciplina Carga Horéria Total
CIS 214 - Sociologia 60 h
EDU 110 - Psicologia 60 h

EDU 123 - Filosofia 60 h

Por meio da abordagem transversal e ou especifica desenvolvida em projetos de ensino,

pesquisa e extensao.
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POLITICAS DE EDUCACAO AMBIENTAL

O atendimento ao disposto na Lei n°® 9.795, de 27 de abril de 1999 e Decreto N° 4.281
de 25 de junho de 2002, ocorre de duas formas:
Por meio da abordagem transversal e ou especifica junto aos contetdos de diversas

disciplinas que compdem a matriz curricular do Curso, a exemplo das disciplinas abaixo:

Nome da Disciplina Carga Horaria Total
ENF 386 - Educacdo e Interpretacdo Ambiental 60 h
ENF 388 - Gestdo Ambiental 60 h
DIR 130 - Instituicdes de Direito 60 h

Por meio da abordagem transversal e ou especifica desenvolvida em projetos deensino,

pesquisa e extensao.
EDUCACAO EM DIREITOS HUMANOS
O atendimento ao disposto na Resolugdo CNE/CP N° 1, de 30/05/2012 ocorre de duas formas:

Por meio da abordagem transversal e ou especifica junto aos contetdos de diversas

disciplinas que compdem a matriz curricular do Curso, a exemplo das disciplinas abaixo:

Nome da Disciplina Carga Horéria Total
DIR 106 - Direitos Humanos 60 h
DIR 130 — Instituigcdes de Direito 60 h

Por meio da abordagem transversal e ou especifica desenvolvida em projetos deensino,

pesquisa e extensao.

CURRICULARIZACAO DA EXTENSAO

Tendo em vista 0 que prevé a Resolucdo CEPE no 6, de 15 de marco de 2022, este
Projeto contempla a curricularizacdo da extensdo no curso de Secretariado Executivo Trilingue
na forma transversal, ou seja, perpassando disciplinas Obrigatorias e Optativas do referido
curso.

Cabe ressaltar que a graduacdo em Secretariado Executivo conta com contetdos
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caracterizados pela aplicacdo pratica de conceitos, abordagens e teorias, de modo que muitas

das disciplinas de codificacdo SEC sdo caracterizadas como T-P (tedrico-praticas). Assim, a
proposta para atender ao disposto na Resolucdo citada é buscar contemplar a carga horaria
pratica, sempre que possivel, em atividades de carater extensionista, isto €, em uma inter-
relacdo com a regido que abarca a universidade.

Dessa maneira, nas disciplinas Obrigatorias SEC 130, SEC 200, SEC 204, SEC 290,
SEC 300 e SEC 400, € mobilizado inicialmente um panorama conceitual, que é tomado como
base para que seja proposta aos alunos uma aplicacdo pratica que contribua com o
desenvolvimento sécio-corporativo-econémico da micro e macro regido de Vicosa. Nesse
sentido, a metodologia de ensino dessas matérias preveé visitas in loco a pequenas, médias ou
grande empresas/instituicbes na cidade e no entorno, para que sejam coletadas informacdes e,
posteriormente, desenvolvidos projetos, programas e /ou manuais relacionados a atividades
concernentes ao escopo do trabalho secretarial: atendimento, redacéo, metodologias de pesquisa
quali e quantitativas, analise e gestdo de arquivos e de informacdes, entre outras. Entende-se
que tais produtos (projetos, programas e /ou manuais) podem contribuir para o desenvolvimento
dos trabalhos, particularmente, em &mbito administrativo nos ambitos intra e extra corporativos.

Ja com relacdo a SEC 330 e SEC 331, a proposicdo da realizacdo de um planejamento
estratégico também compde a metodologia de ensino-aprendizagem das disciplinas, na medida
em que se propde um diagnéstico e um plano de gestdo com vistas a uma maior eficiéncia,
eficacia e competitividade de organizagdes no entorno vigosense, sejam elas privadas, publicas
ou de terceiro setor.

Notadamente no tocante a SEC 430, convém ressaltar o alcance social que se pretende
com a pratica extensionista dessa disciplina, cuja proposta é a realizacdo de um evento que
contemple ndo so estudantes da UFV e de outras instituicdes de ensino, como também
profissionais que atuam como secretarios e secretarios executivos na micro, na macro regido de
Vicosa e no cendrio nacional. Assim, propicia-se ndo s6 a divulgagdo de conhecimentos e
praticas, como também a interlocucéo e as trocas com a comunidade secretarial brasileira.

Considerando que o curso de Secretariado Executivo Trilingue da UFV tem 2505 horas
de disciplinas (Obrigatorias e Optativas) e que seriam necessarias, pois, 250 h em extensdo (dez
por cento da carga horaria), este projeto prevé que disciplinas Obrigatorias de codificacdo SEC
contabilizardo 240h em extensdo. As demais horas (minimo de 10h), deverdo ser integralizadas
na escolha das Optativas pelo académico. Ressalta-se que, caso o aluno selecione determinadas
Optativas de codigo SEC, como usualmente ocorre com a SEC 301 e com a SEC 331, ofertadas
anualmente, a carga horaria total de extensdo contabilizara 315h, o que, destaca-se, ultrapassa

0 minimo de carga horaria de extensdo exigido do discente do curso. Esse fator caracteriza,



20
inclusive, uma estratégia para incentivar os estudantes a cursar Optativas ofertadas pelo proprio

curso, com vistas ao objetivo de aprimorar 0s conhecimentos tedricos e praticos no campo
especifico do Secretariado Executivo.

Convém ressaltar, porém, que continua sendo facultada ao estudante a possibilidade de
escolha de Optativas e até mesmo de Facultativas de outros departamentos/cursos da UFV que
contemplem carga horaria extensionista, o que lhe da flexibilidade para selecionar matérias de
acordo com seu interesse.

Anexos seguem 0s Programas Analiticos com respectivas cargas horérias praticas, a
serem contabilizadas como extens&o.

Como forma de facilitar a visualizacdo das informacoes, apresenta-se a tabela a seguir:

DISCIPLINAS CARGAS HORARIAS EM
EXTENSAO
OBRIGATORIAS
SEC 130 30h
SEC 200 30h
SEC 204 30h
SEC 290 30h
SEC 300 30h
SEC 330 30h
SEC 400 25h
SEC 430 35h
240h
OPTATIVAS
SEC 301 45
SEC 331 30
315h

INTEGRALIZACAO E MATRIZ CURRICULAR DO CURSO

A integralizagdo curricular do Curso estd em consonéncia com as respectivas Diretrizes
Curriculares bem como a Resolugdo do CEPE 13/2016, obedece a carga horar
ia minima e as especificidades relacionadas a interdisciplinaridade e flexibilidade.

A matriz curricular com informagdes sobre sequéncia de oferecimento, créditos, carga
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horaria, pré-requisitos, co-requisitos, bem como outras informagdes relevantes encontra-se
anexa ao PPC.
Os Programas Analiticos contendo as informacg6es de todas as disciplinas do Curso

(obrigatorias e optativas) encontram-se disponiveis para consulta no site da UFV.

CONSEQUENCIAS DAS ALTERACOES PARA AS MATRIZES CURRICULARES

As alteracBes propostas na nova matriz curricular do curso de Secretariado Executivo
ndo modificam as cargas horarias totais das disicplinas para integralizacdo do curso.

A principal mudanga prevista para o catlogo de 2023 centra-se na curricularizagdo da
extensdo, tendo em vista a Resolucdo CEPE no 6, de 15 de margo de 2022.



UFV Catalogo de Graduagédo 2019
Curriculo do Curso de Secretariado Executivo Trilingue
Exigéncia Horas Prazos Anos
Disciplinas Obrigatorias 1.665 Minimo 3,5
Disciplinas Optativas 840 Padréo 4,0
Maximo 7,0
TOTAL 2505
SEQUENCIA SUGERIDA
Disciplinas Optativas Carga Horéria Total Pré-requisito
Codigo Nome Cr (T-P) H.A. (Pré ou Co-requisito)*
1° Periodo
LET110 Lingua Inglesa | 4(4-0) 60
SEC130 Teoria Geral do 4(4-0) 60
Secretariado Executivo e
das Organizag0es
SEC200 Redacdo Empresarial 4(4-0) 60
ADM100 Teoria Geral da 4(4-0) 60
Administracdo
ClIS214 Sociologia 4(4-0) 60
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 20 300
2°Periodo
LET111  Lingua Inglesall 4(4-0) 60 LET110
SEC204  Redagédo Oficial 4(4-0) 60
SEC290 Metodologia de 4(4-0) 60
Pesquisa Aplicada ao
Secretariado Executivo
ECO270 Introducdo a Economia 4(4-0) 60
EDU110  Psicologia 4(4-0) 60 SEC200
TOTAL 20 300

TOTAL ACUMULADO 40 600




3° Periodo

LET210 Lingua Inglesa Il 4(4-0) 60 LET 111
LET Opgao de 2% lingua 4(4-0) 60
estrangeira |
(LET 170 ouLET 120)
SEC330 Assessoria Executiva 4(4-0) 60
e Gestdo Estratégica
CCO0100 Contabilidade Geral 4(4-0) 60
DIR130 InstituicBes de Direito 4(4-0) 60 SEC130
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 60 900
4° Periodo
LET211 Lingua Inglesa IV 4(4-0) 60 LET210
LET Opcéo de 22 lingua 4(4-0) 60
estrangeira Il
(LET 171 ouLET 121)
SEC430 Gestdo Secretarial e 4(4-0) 60
Empreendedora
Optativa | 4(4-0) 60
Optativa Il 4(4-0) 60
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 80 1.200
5° Periodo
LET Opcéo de 22 lingua 4(4-0) 60
estrangeira Ill
(LET 1720uLET 220)
SEC300 Arquivistica 4(4-0) 60
ERU365 RelacGes 4(4-0) 60
Internacionais
Optativa | 4(4-0) 60
Optativa Il 4(4-0) 60
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 100 1.500




6° Periodo

LET Opcéo de 22 lingua 4(4-0) 60
estrangeira IV
(LET 2710uLET221)
SEC 400 Discurso 4(4-0) 60
Institucional
Optativa | 4(4-0) 60
Optativa Il 4(4-0) 60
Optativa Il1 4(4-0) 60
TOTAL 20 300
TOTAL ACUMULADO 120 1.800
7° Periodo
SEC 497 Atividades 10(0-10) 150
Complementares
SEC 499 Monografia 9(1-8) 135 SEC290
Optativa | 4(4-0) 60
Optativa Il 4(4-0) 60
Optativa Il1 4(4-0) 60
TOTAL 31 465
TOTAL ACUMULADO 151 2.265
8° Periodo
SEC 498 Estégio 28(0-28) 420  Ter cursado, no minimo,
Supervisionado 1.500
horas de disciplinas
TOTAL 28 420
TOTAL ACUMULADO 179 2.505




