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EXEERIENCE

Conexao Joao Pessoa/PB - quatro dias de aprimoramento e conhecimento,

navegando pelos horizontes das transformacoes que moldam o futuro dos

Profissionais de Secretariado e Assessoria integrantes da Administracao

Publica, das Entidades do Sistema “S” e das Estatais.

APRESENTACAO DO EVENTO

Nas ultimas decadas, a Administracdao tem vivenciado transformacodes significativas
devido a transicdo para a democracia. Este processo, caracterizado pela adocdo de novas e modernas

praticas, ainda mantem varias caracteristicas tradicionais.

Em um mundo de informacdes instantaneas, convidamos os Profissionais de
Secretariado e Assessoria a uma reflexao sobre a esséncia e a relevancia do seu papel estratégico
na Administracdo Publica nas Entidades do Sistema “S” e das Estatais, garantindo a eficacia no

gerenciamento de equipes, o fluxo adequado de informacoes e a sustentabilidade corporativa.

Reconhecendo a evolucao do papel do Profissional de Secretariado e Assessoria, que -
agora se estende além das tarefas operacionais para incluir funcdes de gestdo e assessoramento T =
estrategico, o Evento se propbe a desenvolver um equilibrio entre dominio tecnico e habilidades :
humanas, éticas, de marketing pessoal e de gestao sustentavel, posicionando estes Profissionais

como agentes de mudanca no contexto organizacional.

Na primeira edicio do SECRETARIADO & ASSESSORIA EXPERIENCE, que ocorrera em
Jodo Pessoa em formato inédito, buscamos, junto aos Profissionais presentes, imergir em uma
jornada de experiéncia, aprofundamento e busca pelo conhecimento sobre as tematicas atuais que

tocam suas atividades estratégicas.

Nosso objetivo ndo é apenas a capacitacao, mas uma imersdo aprofundada, especifica e
detalhada, concentrando nossos esforcos na essencial Formacdo tanto pratica quanto teorica,
cobrindo tdpicos fundamentais como: gestao de financas pessoais; gerenciamento de projetos e
rotinas com teécnicas secretariais; fluéncia na lingua falada e escrita; marca pessoal; comunicacao
nao-violenta; digitalizacao e modernizacdo com as legislac6es de Governo Digital; atendimento ao

cliente (interno e externo); sustentabilidade nas praticas administrativas, entre outros.
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A insercao do ChatGPT e da Gemini como ferramentas auxiliares nas rotinas
administrativas reflete o compromisso do Evento com a inovacao e a importancia da tecnologia no
ambiente de trabalho moderno. Esta inclusao permite que os participantes incorporem a inteligéncia
artificial em suas praticas diarias, elevando a eficiéncia e eficacia em tarefas como a elaboracao de

textos e documentos, alem de apoiar as rotinas administrativas.
Sejam bem-vindas e bem-vindos ao SECRETARIADO E ASSESSORIA EXPERIENCE.

Durante quatro dias presenciais em Jodo Pessoa/PB, a busca pelo entendimento
aprofundado sera a esséncia que conectara os Profissionais de Secretariado e Assessoria de todo o
Brasil. Juntos, vamos explorar novas oportunidades de aprimoramento e conhecimento, navegando
pelos horizontes das transformacbes que moldam o futuro dos profissionais integrantes da
Administracao Publica, das Entidades do Sistema “S” e das Estatais.

OBJETIVOS

e Proporcionar aos participantes uma experiéncia Unica em uma imersao aprofundada,
especifica e detalhada, trazendo um conteudo inédito aos Profissionais de Secretariado e
Assessoria;

e |dentificar de maneira abrangente as atribuicbes e responsabilidades inerentes aos
Profissionais de Secretariado e Assessoria, proporcionando uma compreensao profunda das :
implicacdes decorrentes de suas acGes e omissOes, especialmente no contexto da L.:.:: &
Administracdo Publica, Entidades do Sistema "S" e Estatais; Sy

e (apacitar os participantes na aplicacao de boas praticas de gestao de financas pessoais,
atraves do entendimento de conceitos fundamentais e estratégias eficazes para alcancar a
prosperidade financeira em sua atividade laboral;

e Explorar a relevancia das competéncias linguisticas em um mundo tecnologico e capacitar
os profissionais para aprimorar suas habilidades na lingua falada e escrita, evitando erros
comuns e melhorando a comunicacao profissional,

e Promover a partilha de tecnicas de comunicacdo nao-violenta como ferramenta para
promover a civilidade no ambiente de trabalho, permitindo uma comunicacao assertiva e
focada em resultados sem causar conflitos;

e Incentivar e demonstrar os impactos praticos da utilizacao do ChatGPT e de outras
ferramentas de inteligéncia artificial no atendimento, comunicacdao e produtividade,
capacitando os participantes a integrar essas tecnologias em suas rotinas de trabalho;

e Fomentar a sustentabilidade no ambiente de trabalho, apresentando as melhores praticas
ESG que os Profissionais de Secretariado e Assessoria podem (e devem) incorporar em suas
atividades diarias, promovendo a inovacao e a responsabilidade ambiental corporativa.
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e Secretarias e Secretarios executivos;

e Agentes administrativos, assistentes e colaboradores que atuem em funcdes de Secretariado
e Assessoria na Administracao Publica, Entidade do Sistema “S” e Estatal;

e Assessores de Superintendentes, Diretores, Gestores e Secretarios;
e (Gerentes e supervisores de setor, chefes de gabinete;

e (hefes, assessores, assistentes de gabinete, assessores parlamentares e equipes de gestao
de mandato;

e Membros das equipes de RH e Gestdo de Pessoas;
e Servidores dos setores de treinamento e desenvolvimento (T&D) e qualidade de vida (QV);

e Membros das equipes de comunicacao e assessoria de imprensa, departamentos de
cerimonial, protocolo e organizacao de eventos;

e (estores, assessores e colaboradores de entidades do Sistema "S", OSCIPs, 0Ss, ONGs,
fundacoes, institutos, agéncias, universidades, autarquias e empresas estatais que busquem
aprimorar suas praticas laborais conforme os temas abordados no conteudo programatico.

PALESTRANTES e

MAX MULLER CANDIDO

Coordenador e curador do evento

Comunicador, professor e coordenador técnico cientifico de eventos em todo pais,
em mais de 15 areas da Gestao Publica, contribuindo com a formacao profissional
de milhares de servidores publicos anualmente. Diretor de Desenvolvimento
Institucional da AMPLA e da CONECTA, empresas especializadas em capacitacao
de servidores publicos em projetos ‘in companys” e eventos abertos, respectivamente. Foi

apresentador e curador de conteudos e eventos na area de licitacdes e contratos da CONSULTRE -
sendo um dos idealizadores da *Maratona das Contratacdes Publicas’, o maior encontro online na
area de LicitacOes, que capacitou, na 32 edicao do evento - em 2021, mais de 9,5 mil agentes publicos.
Graduado em Marketing — énfase Digital & Data Science - pela FIAP. Certificacao em Personal
Branding pela ESPM-Sao Paulo. Autor da obra "Descomplicando a Elaboracdo de Editais para
LicitacBes de Servicos Publicitarios: Passo a passo e modelos em conformidade com as leis n%s
8.666/93, 12.232/10 e 14133/21" (Publicacdo independente, 2022). Coordenador de projeto e
organizador da obra "A Nova Lei de Licitacdes e Contratos: Onde estamos? E para onde vamos?"
(CONSULTRE, 2021).
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WALKIRIA ALMEIDA

Mestre em Administracao, com concentracdo em Gestao Internacional pela
ESPM - Escola Superior de Propaganda Marketing. Possui 30 anos de experiéncia
como Secretaria Executiva de presidéncia e diretoria. Palestrante nacional e
internacional (12 Férum Internacional de Secretariado, em Mocambique - Africa).
Membro do Comité de Secretariado de Mocambique. Professora da FMU -
Faculdades Metropolitanas Unidas. Facilitadora de cursos da Consultre e SIEEESP - Sindicato dos
Estabelecimentos de Ensino no Estado de Sao Paulo. Coordenadora e coautora da obra: "As Incriveis'
(Ed. Literare, 2022). Coautora das obras: "Meu cliente subiu no telhado... e agora?" (Ed. Literare, 2021);
e “0 Futuro do Secretariado” (Ed. Literare, 2019). Autora das obras: "Recepcdo, atendimento e técnicas
secretariais” (Ed. Senac, 2020); e "Competéncias dos Profissionais de Secretariado em diferentes
empresas" (Ed. Novas Edicoes Académicas, 2017). Coautora da obra "Exceléncia no Secretariado" (Ed.
Ser Mais, 2013). Prémios recebidos: “Oscar do Secretariado - categoria livro", em 2021; e “Exceléncia
académica FMU’, em 2020. Coautora do projeto premiado duplamente na CONASEC - 12 Lugar no juri
Técnico e 22 lugar no voto popular: “Indicadores de Resultado para o Profissional de Secretariado’, em
2018. Coautora do projeto premiado na CONASEC - 12 lugar no voto popular: “Curso Preparatorio para
Docéncia na Area de Secretariado”, em 2016.

MARCIA SOBOSLAY

Secretaria Executiva ha 40 anos. Tem formacdo técnica em Secretariado e

graduacdo em Analise de Sistemmas e Pos-Graduada em Docéncia no Ensino >
Superior, ja tendo exercido varias trabalhos em grandes empresas nacionais e 305 .
multinacionais. € palestrante sobre temas ligados ao secretariado e a lingua '1—'

portuguesa como Redacdo Empresarial, Nova Ortografia e Comunicacao
Assertiva. Participante do COINS - Congresso Internacional de Secretariado em 2019 onde apresentou
o trabalho: *A ineficacia no aprendizado da lingua portuguesa na educacdo basica e sua influéncia na
atuacao do profissional de secretariado”. Coautora dos livros “O futuro do secretariado: educacdo e
profissionalismo” (2019), “Meu cliente subiu no telhado... e agora?" (2021) e “Um Novo Olhar para o
Secretariado” (2023), todos pela Editora Literare Books International.

EVELYN PINHEIRO

Professora, coah e mentora. Especialista em Felicidade por YALE University,
Coach de vida e carreira pela SBcoaching, MBA em Vendas - Grupo Primo.
Cientista Social - bacharelado e licenciatura - Universidade Federal do Espirito
Santo (UFES); Mestre em Ciéncias Sociais pela mesma instituicdo; Pedagoga pelo

Claretiano. Professora por mais de 10 anos, atua como desenvolvedora de
cursos digitais sobre autoconhecimento, oratoria, felicidade e prosperidade com mais de 2.000
alunas. Coach de vida e carreira, e especialista em desenvolvimento pessoal e profissional com mais
de 2 mil horas de atendimento individual. Ja palestrou em empresas como Unimed, EDP Energias,
Banco Sicoob e eventos sobre marketing digital.
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PROGRAMACAO

12DIA - 22/10
e 15h as 15h45:
o WELCOME & CREDENCIAMENTO
e 15h45 as 16h:
o BOAS-VINDAS AO EVENTO
Prof. Max Muller Candido (curador do evento)
e 16h as 18h:
o PALESTRA DE ABERTURA:
m ‘PROSPERMIND - PROSPERIDADE FINANCEIRA NAO E SORTE, E
CONHECIMENTO: Boas prdticas de gestdo de finangas pessoais para o
Profissional de Secretariado & Assessoria”
Profa. Evelyn Pinheiro
e 18has 19h:
o COQUETEL COM DINAMICA DE APRESENTACAO & NETWORKING

22 DIA - 23/10
e 8has 8h45:
o ABERTURA DO SALAO & CHECK-INDO 22 DIA DE EVENTO
e 8h45 as Sh:
o BOAS-VINDAS AO 29 DIA DE EVENTO
Prof. Max Muller Candido (curador do evento)
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e Shas 10h:
o PALESTRA:

m "0 PROFISSIONAL DE SECRETARIADO & ASSESSORIA BILINGUE: Funcdo
ou karma? Esta competéncia ainda é relevante em uma realidade
tecnologica?”

Profa. Marcia Soboslay
e 10h as 10h30:
o COFFEE BREAK & NETWORKING
e 10h30 as 12h30:
o OFICINA:

m ‘GERENCIAMENTO DE PROJETOS E ROTINAS: Interface entre o gerente
de projetos e o Profissional de Secretariado & Assessoria (técnicas
secretariais)"

Profa. Marcia Soboslay
e 12h30 as 14h:
o ALMOCO
e 14h as 15h:
o PALESTRA:

m ‘VOCE E FLUENTE EM PORTUGUES?: Principais pecados cometidos
pelos Profissionais de Secretariado & Assessoria na lingua falada e
escrita”

Profa. Marcia Soboslay
e 15h as 16h30:
o DIALOGO SUSTENTAVEL:

m “A CIENCIA DA FELICIDADE APLICADA A0S RESULTADOS: Afinal, por
que a felicidade importa? Como ser feliz no trabalho?”

Profa. Evelyn Pinheiro SR
e 16h30:
o PETIT FOUR & CHECK-OUT DO 22 DIA DE EVENTO

32DIA - 24/10
e B8has 8h45:
o ABERTURA DO SALAO & CHECK-IN DO 32 DIA DE EVENTO
e 8h45 as Sh:
o BOAS-VINDAS AO 32 DIA DE EVENTO
Prof. Max Muller Candido (curador do evento)
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e Shas 10h:
o PALESTRA:
m “VOCE E SUA PROPRIA MENSAGEM: A marca pessoal ainda é um fator
relevante? Quais as melhores praticas de etiqueta profissional?”
Profa. Walkiria Almeida
e 10h as 10h30:
o COFFEE BREAK & NETWORKING
e 10h30 as 12h30:
o DIALOGO SUSTENTAVEL:
m “COMUNICACAO NAO-VIOLENTA COMO FERRAMENTA DE FOMENTO A
CIVILIDADE NO TRABALHO: Da para ser assertivo no trabalho, focando
no resultado, sem magoar os outros?”
Profas. Walkiria Almeida e Evelyn Pinheiro
e 12h30 as 14h:
o ALMOCO
e 14h as 15h30:
o PALESTRA:
m 'O ESTADO MAIS DIGITAL: Lei do Governo Digital (Lei n° 14.129/2021),
publicidade e transparéncia e os desafios inerentes ao Profissional de
Secretariado & Assessoria na atuacdo em orgaos publicos e entidades
do Sistema S e Estatais”
Prof. Max Muller Candido
e 15h30:
o ATIVIDADE CULTURAL:
m No roteiro da atividade cultural, a CONECTA incluiu pontos historicos e
turisticos da cidade de Joao Pessoa/PB.

4°DIA - 25/10
e 8has 8h4h:
o ABERTURA DO SALAO & CHECK-INDO 42 DIA DE EVENTO
e 8h45 as Sh:
o BOAS-VINDAS AO 4° DIA DE EVENTO
Prof. Max Miiller Candido (curador do evento)
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e Shas 10h:
o PALESTRA:

m ‘MEU CLIENTE SUBIU NO TELHADO.. E AGORA?: Estrategias de
atendimento ao cliente (interno e externo) nos drgaos publicos e
entidades do Sistema S e Estatais”

Profa. Walkiria Almeida
e 10h as 10h30:
o COFFEE BREAK & NETWORKING
e 10h30 as 12h30:
o OFICINA:

m ‘UTILIZACAO DO CHATGPT COMO FERRAMENTA ACESSORIA DE
TRABALHO: Quais os impactos praticos do ChatGPT e da Inteligéncia
Artificial no atendimento, comunicacGo e produtividade dos
Profissionais de Secretariado & Assessoria?

Prof. Max Miller Candido (curador do evento)
e 12h30 as 14h:
o ALMOCO
e 14h as 16h:
o DIALOGOS SUSTENTAVEIS:

m ‘A SUSTENTABILIDADE COMO VETOR DE INOVAGAO: Quais as
melhores praticas de sustentabilidade que o Profissional de
Secretariado & Assessoria precisa incorporar em suas atividades?
Como ser agente de mudanca em prol da sustentabilidade no ambiente
de trabalho?

Profa. Walkiria Almeida
e 16h as 16h30: itk
o ENCERRAMENTO DO EVENTO SR
Prof. Max Muller Candido (curador do evento)

e 16h30:
o CERTIFICACAO, PETIT FOUR & CHECK-OUT DO EVENTO
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INVESTIMENTO

RS 4.200

(quatro mil e duzentos reais)

INCLUSOS NO VALOR:

20 horas de experiéncia de capacitacao presencial - networking e interacao;
Certificado digital CONECTA de capacitacao;

Apostila para acompanhamento das aulas;

Kit do aluno contendo pasta, caneta, marca-texto e bloco de anotacdes;

Coffee-breaks e almocos no local do evento.

INSCRICAO E PAGAMENTO

A inscricdo e contratacdo devem ser realizadas pelo site da CONECTA
(www.conectaconhecimento.com.br) ou Telefone/WhatsApp (41) 3595-9980, sendo efetivada
no envio da nota de empenho, autorizacao de fornecimento/servico ou similar.

O pagamento devera ser realizado, em no prazo maximo de até 30 (trinta) dias apds a
emissdo da Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFS-e), em nome da CONECTA CONHECIMENTO
LTDA. (CNPJ n2. 53.272.150/0001-10), na seguinte conta bancaria:

BANCO SICREDI (748)

al\) S - d s Agéncia: 0730 | Conta: 66694-5
f‘i‘ lCl'E i Chave PIX - CNPJ: 53.272.150/0007-10



http://www.conectaconhecimento.com.br

