
PLANO DE ENSINO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE

Ano

Curso

Disciplina 3198 - SECRETARIADO EM SETORES PUBLICOS

SECRETARIADO EXECUTIVO (380)

Tp. Período

2023

Anual

Turma SEN

Reconhecida pelo Decreto Estadual nº 3.444, de 8 de agosto de 1997

Carga Horária: 68 

EMENTA

Diferenças organizacionais entre setores públicos e privados. Tipos e classificações dos serviços públicos. Organização, legislação e

distribuição de poderes na esfera pública. Rotinas específicas do trabalho de assessoria executiva em setores públicos: reuniões de

conselhos e comissões, licitação, edital, leilão, concurso, convênio, nomeação e sistemas operacionais. Assessoria executiva na avaliação

institucional de setores públicos. Concursos públicos em Secretariado Executivo: perfil, conteúdo, simulados e oficinas. 

I. Objetivos
a) Enfocar o trabalho da assessoria executiva nos setores públicos.

b) Diferenciar as dinâmicas de trabalhos dos setores públicos e privados.

c) Apresentar a legislação de funcionamento dos trabalhos administrativos nos setores públicos.

II. Programa
1)CONCEITO E ASPECTOS DE SOCIEDADE

1.1 Histórico da evolução do comportamento humano.

1.2 Vínculo associativo.

1.3 Necessidade de agrupamento, controle e governabilidade.

2)CONCEITO E ASPECTOS DE ESTADO, SOCIEDADE E PODER

2.1 Diferenças entre estado, sociedade e poder.

2.2 Funções do estado. 

2.3 Como se organiza a sociedade.

2.4 Estado Democrático de Direito.

2.4 Esferas de Poder.

3)A ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA

3.1 Definição e características da administração pública

3.1.1 Os princípios da administração pública.

3.1.2 Os poderes e deveres do administrador público.

3.1.3 Uso e abuso do poder.

3.2 A dicotomia público X privado: diferenças organizacionais entre setores públicos e privados.

4)GESTÃO E SERVIÇOS PÚBLICOS

4.1 Tipos de serviços públicos.

4.2 Legislação e normatização dos trabalhos administrativos nos setores públicos.

4.3 Implementação de programas e processos voltados aos recursos e investimentos públicos.

4.4 Contratos dos Serviços Públicos.

5)O PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO NA GESTÃO PÚBLICA

5.1 A inserção e a atuação do Secretário Executivo no setor público.

5.1.2 Rotinas específicas do trabalho de assessoria executiva em setores públicos: reuniões de conselhos e comissões, licitação, edital,

leilão, concurso, convênio, nomeação e sistemas operacionais.

5.2 Concursos Públicos em Secretariado Executivo: perfil, conteúdo, simulados e oficinas.

III. Metodologia de Ensino
Método teórico-prático com aulas expositivas dialógicas, leituras dirigidas, análise e reflexões sobre bibliografia da área, além da aplicação de

exercícios subjetivos e objetivos para fixação de conteúdo. Realização de Seminários e fóruns de discussão. Serão utilizados slides; vídeos

de conteúdo e o Moodle. Palestras com profissionais da área pública e Visitas Técnicas.

IV. Formas de Avaliação
Envolvimento e participação ao longo de todas as atividades da disciplina. Desenvolvimento de trabalhos individuais e em grupos. Provas

constituídas de questões objetivas e discursivas. Verificação do engajamento e interação do discente nos fóruns de discussões e

desenvolvimento de seminários em sala ou via Moodle.

Em atendimento ao Resolução Nº 1-COU/UNICENTRO, de 10 de março de 2022, art. 49, a forma de recuperação de rendimento semestral

apresentar-se-á em forma de avaliação de recuperação com valor de 10,0 sobre todos os conteúdos do semestre.

Em caso de não integralização da disciplina de forma presencial, usar-se-á a plataforma Moodle com atividades assíncronas, com no máximo

20

 da carga horária.
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