
Valor ação - 34,00€
Valor ação (Sócio SITESE) - 17,00€
OBS : Desempregados têm desconto igual a sócios SITESE (ver Regime Inscrição em ações de aperfeiçoamento profissional) 

Formação online. 

Data:  22-09-2026 - 29-09-2026

Este curso faz parte do Learning Pack de Direito e RH para o Contexto Administrativo

Saiba mais em www.citeforma.pt

Finalidade do Curso

No contexto organizacional, as minutas e contratos constituem instrumentos fundamentais de formalização de
compromissos e regulação de relações profissionais e institucionais. No entanto, erros ou omissões na sua análise e
validação podem gerar problemas legais, financeiros e administrativos.

A quem se destina o curso

Técnicos de diferentes setores de atividade que, no exercício das suas funções, desempenham tarefas de carácter
administrativo, bem como profissionais de secretariado, administração e apoio executivo que desejam modernizar
práticas de trabalho e alinhar-se com as exigências atuais do mercado.

Programa

1 Minutas e Contratos: O que deve confirmar antes de assinar ou arquivar
1.1 Introdução às minutas e contratos.
1.2 Elementos essenciais de contratos e minutas.
1.3 Riscos e erros frequentes.
1.4 Checklist de validação antes da assinatura.
1.5 Arquivo e gestão documental de contratos.
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