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Apresentacgao

A evolucdo tecnoldgica e a transformacgéao digital dos servigos publicos e empresariais exigem um secretariado executivo cada vez
mais qualificado, capaz de conjugar competéncias de gestdo administrativa, comunicagao institucional, protocolo e utilizagdo de
ferramentas digitais.

O Curso de Especializagdo em Secretariado Executivo e Inovagéo Digital foi concebido para dotar os profissionais de competéncias
técnicas e comportamentais avangadas, articulando a dimensdo humana e relacional com as exigéncias da modernizagéo
administrativa e da integragéo da Inteligéncia Artificial no contexto organizacional.

Com uma duragéo total de 35 horas, esta formagéo promove uma viséo integrada do secretariado contemporaneo, reforgando a
capacidade de planear, organizar e comunicar com rigor, eficiéncia e sentido institucional.

Destinatarios

Este curso é direcionado a :

- Profissionais de secretariado, assessoria e apoio a diregdo em organismos publicos ou empresas;

- Técnicos e assistentes administrativos com responsabilidades na comunicagéo, protocolo ou gestdo documental;

- Colaboradores que pretendam atualizar competéncias face aos desafios da digitalizagdo e da inovagéo tecnoldgica.

Objetivos Gerais

Desenvolver a proficiéncia dos formandos no desempenho das fungdes de secretariado e assessoria, dotando-os de competéncias
avangadas em organizagao administrativa, comunicacao institucional, aplicacdo de normas protocolares e utilizagdo de ferramentas
digitais e de Inteligéncia Artificial, promovendo a inovagéo, a exceléncia na redagao profissional e a eficacia no apoio a gestdo e a
tomada de deciséo.

Objetivos Especificos
No final da formagao, os formandos deverao ser capazes de:

- Organizar e gerir de forma auténoma e eficaz as atividades administrativas e de apoio a diregao.

- Aplicar técnicas de assessoria e secretariado executivo orientadas para a eficiéncia e a qualidade institucional.

- Adotar condutas protocolares e comportamentos institucionais adequados em diferentes contextos organizacionais.

- Utilizar ferramentas digitais e de Inteligéncia Artificial para otimizar processos administrativos, gestdo documental e comunicagéo
interna.

- Redigir comunicagdes, relatérios e documentos administrativos com rigor, clareza e corregao linguistica, assegurando adequagao ao
contexto institucional.

- Gerir a informacéao e o arquivo de modo seguro, garantindo confidencialidade, acessibilidade e conformidade com as normas em
vigor.

- Promover uma imagem profissional e uma atuagéo ética e colaborativa, alinhada com os valores da organizagao e os principios do
servigo publico.

Programa
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Secretariado e Assessoria Executiva: Organizagao, Imagem e Protocolo (14H)
Formador: Alcina Monteiro
Especialista em Secretariado Executivo e Protocolo Institucional

Objetivos:

- Organizar e gerir de forma auténoma e eficaz as atividades administrativas e de apoio a diregéo.

- Aplicar técnicas de assessoria e secretariado executivo orientadas para a eficiéncia e a qualidade institucional.

- Adotar condutas protocolares e comportamentos institucionais adequados em diferentes contextos organizacionais.

- Promover uma imagem profissional e uma atuacao ética e colaborativa, alinhada com os valores da organizagao e os principios do
servico publico.

No final deste médulo, os formandos deverao ser capazes de:

- Reconhecer o papel estratégico do secretariado e da assessoria no apoio a gestao.

- Aplicar normas protocolares e de etiqueta institucional em contextos formais.

- Organizar o trabalho administrativo, reuniées e agendas com rigor e eficiéncia.

- Adotar uma postura profissional e uma imagem coerente com os valores institucionais.

Conteudos Programaticos

1.0 secretariado e a assessoria na estrutura organizacional
2. Fungoes, responsabilidades e ética profissional

3. Imagem, postura e representagao institucional

4. Principios e regras de protocolo e etiqueta profissional

5. Organizagao de reunides e gestao de tempo

6. Comunicacao interpessoal e relacionamento institucional

Inovagao Digital e Inteligéncia Artificial Aplicadas ao Secretariado (12H)
Formador: Carlos Cardoso

Objetivos Especificos:
- Utilizar ferramentas digitais e de Inteligéncia Artificial para otimizar processos administrativos, gestdo documental e comunicagéo
interna.

No final deste médulo, os formandos deverdo ser capazes de:

- Utilizar ferramentas digitais colaborativas na gestdo e comunicagdo administrativa.

- Aplicar solugdes de Inteligéncia Artificial em tarefas de redagéo, planeamento e arquivo.
- Automatizar processos de rotina, promovendo maior eficiéncia e controlo de qualidade.
- Adotar boas praticas de seguranga e protegdo da informacgao.

Conteudos Programaticos

1. O papel do secretariado na transformacao digital

2. Ferramentas digitais de colaboragéo e produtividade (Teams, SharePoint, OneNote, etc.)
3. Aplicagbes praticas da Inteligéncia Artificial na assessoria e comunicagao

4. Automacao de tarefas e gestdo documental inteligente

5. Segurancga da informacao e confidencialidade de dados

Redagao Profissional e Comunicagao Institucional (09H)

Formador: Aldina Ricardo

Objetivos:

- Redigir comunicacdes, relatérios e documentos administrativos com rigor, clareza e corregéo linguistica, assegurando adequacao ao
contexto institucional.

- Gerir a informacao e o arquivo de modo seguro, garantindo confidencialidade, acessibilidade e conformidade com as normas em
vigor.

No final deste médulo, os formandos deverao ser capazes de:

- Redigir comunicacgdes, oficios, relatérios e documentos administrativos com corregéo e clareza.
- Adequar a linguagem e o estilo a finalidade, ao destinatario e ao contexto institucional.

- Utilizar ferramentas digitais de apoio a revisdo e consisténcia linguistica.

- Aplicar técnicas de escrita que reforcem a credibilidade e a imagem institucional.

Conteudos Programaticos

1. Fundamentos da redagdo administrativa e institucional
2. Estrutura e clareza na construgdo de documentos oficiais
3. Norma linguistica, correcéo e coeréncia textual
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4. Estilo e adequagédo comunicacional
5. Ferramentas digitais de apoio a redacéo e revisdo

Certificagao

O Certificado Profissional da INCURSO é emitido no fim da formacao através do Sistema de Informacao e Gestdo da Oferta Educativa
e Formativa (SIGO), na area criada especificamente para o registo das a¢gbes de formagéo nao inseridas no Catalogo Nacional de
Qualificagbes, ao abrigo do n.° 6 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de Dezembro e Portaria n.° 474/2010, de 8 de Julho,
ficando associado ao Passaporte Qualifica - Registo Individual de Competéncias do formando.

- No final do curso os formandos que obtiverem aproveitamento tém direito a um Certificado de Formagéao Profissional conforme
legislacao em vigor.

- Os formandos sem aproveitamento recebem uma Declaracédo de Frequéncia de Formagao Profissional, na qual onde constara carga
horaria e moédulos da formagao.
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