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1. Carta do Davi

Se vocé esté lendo isto, € bem provavel que ja tenha tentado. Abriu o ChatGPT, testou o Gemini,
ouviu falar do Claude. Fez algumas perguntas, recebeu respostas genéricas, talvez salvou alguns
prompts que viu por ai. E em algum momento chegou a mesma conclusdo que quase todo lider

chega: "isso é legal, mas ndo muda nada no meu negdcio".

Eu vou te dizer uma coisa logo de cara, porque € a virada que importa: o problema nao é a
ferramenta. A ferramenta é boa. Boa de verdade. O problema é o jeito de usar e, mais embaixo, a
falta de operacao organizada por tras dela.

Deixa eu explicar o que quero dizer. A IA ndo falha porgue é fraca. Ela falha porque a maioria das
pessoas pede mal e pede sobre 0 nada. Joga uma frase solta, sem contexto, sem objetivo claro, e
espera magica. Ai recebe uma resposta de revista e conclui que a tecnologia nao serve. Serve. Vocé
€ que estava conversando com ela como quem digita no Google, ndo como quem passa uma tarefa
pra um profissional.

E tem o segundo lado, que quase ninguém fala. A IA rende na medida da operagcédo que existe atras
dela. Se o seu processo de vendas esta s6 na sua cabeca, se o atendimento responde cada um de
um jeito, se as decisdes saem do feeling sem dado nenhum organizado, a IA ndao tem do que se
alimentar. Ela amplifica 0 que vocé tem. Se vocé tem bagunca, ela acelera a bagunca. Se vocé tem
operagao, ela multiplica a operagao.

Foi por isso que montei este guia. Nao pra te impressionar com o que a IA consegue fazer em uma
demonstracao bonita. Pra te deixar funcional: capaz de pegar a ferramenta e usar no que importa,
dentro do seu negdcio, na sua mesa, com 0s seus problemas reais.

A promessa aqui € honesta e é s uma. Vocé vai sair do zero e ficar funcional. Nao especialista, nao
programador, nao futurista de palco. Funcional. Vai entender o que tem na mao, vai aprender a pedir
certo, e vai aplicar isso em vendas, atendimento, gestao, decisao, financas e processos. O que
vocé nao vai encontrar aqui: promessa de faturar dez vezes mais, niUmero inventado, atalho magico.
Nao trabalho assim e vocé nao precisa disso.

Uma ultima coisa antes de comecar. Este guia ndo funciona se vocé sé ler. Funciona se vocé
aplicar. Vou te dar prompts prontos, exemplos e caminhos. Mas o resultado mora na execugao, e a
execucao é sua.

Boa leitura e boa execucao.

Davi Torres



2. Como usar este guia

Este ndo é um livro pra ler na praia e fechar. E um manual de trabalho. Quatro coisas pra vocé saber
antes de seguir.

A REGRA DE OURO DESTE GUIA

Nao leia pra saber. Leia pra fazer. A cada segéo, pare e aplique no seu negdcio antes de virar a
pagina.

1. Cada parte vai do basico ao avangado. VVocé pode comecar do zero absoluto. As primeiras
secOes de cada parte assumem que vocé nao sabe nada, e a coisa vai subindo de nivel conforme

avanca. Se vocé ja manja de algo, pula. Se esta perdido, é sé voltar uma secao.

2. Tem prompt pronto pra copiar. Ao longo do guia vocé vai encontrar modelos de pedido
prontos, dentro de blocos destacados. A ideia é simples: copia, ajusta ao seu contexto (seu setor,
sua empresa, sua situacao) e usa. Eles sdo ponto de partida, ndo camisa de forca. Quanto mais

vocé adapta, melhor o resultado.

3. O rodapé laranja define os termos novos. Toda vez que aparecer uma palavra nova do mundo
da IA, ela vai estar explicada no rodapé laranja daquela pagina. O glossario nao fica espremido no
fim do livro: ele acompanha a leitura, ali na hora em que vocé precisa. Vocé nunca vai precisar

interromper pra procurar o que um termo quer dizer.

4. Compromisso de execucao. Este é o passo que separa quem muda de quem sé leu mais um
ebook. A cada parte, escolha uma coisa e faga de verdade, no seu negdcio, hoje ou nesta semana.
Uma. Pequena. Real. E melhor aplicar uma ideia do que sublinhar trinta.

3. O mapa : o que vocé vai dominar

Seis partes, uma trilha. Cada uma constroi sobre a anterior. Aqui esta o caminho inteiro de uma vez,
pra vocé saber onde esta pisando.

Parte 1 - Fundamentos. O que ¢ |IA generativa, como ela pensa, onde acerta e onde inventa. Vocé
sai entendendo a ferramenta de verdade, sem magica e sem medo.

Parte 2 - Falar com a IA. A habilidade que separa quem brinca de quem produz: saber pedir. A
anatomia de um bom pedido e os modelos que vocé reaproveita todo dia.



Parte 3 - IA na operacao do negdcio. Onde a teoria vira dinheiro. Aplicacao pratica em vendas,
atendimento, gestdo, decisao, financas e processos, area por area.

Parte 4 - Agentes e cowork. O nivel seguinte: sair de pedir respostas e passar a delegar tarefas. A
IA deixa de ser ferramenta de consulta e vira parte da equipe.

Parte 5 - Implementar na empresa. Como levar isso pra dentro da operacao de forma organizada,

segura e que pega no time inteiro, ndo sé em voce.

Parte 6 - Referéncias. O glossario completo, os modelos de prompt reunidos e os caminhos pra

continuar evoluindo depois do guia.

POR ONDE COMECAR

Se voceé é zero em |A, siga na ordem. Se ja usa e quer resultado rapido no negdcio, va direto pra
Parte 3 e volte pra Parte 2 quando os pedidos ndo renderem.
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Fundamentos.

Antes de usar qualquer ferramenta, vocé precisa entender
o que tem na mao. Nao em detalhe técnico: o suficiente
para tomar boas decisoes e parar de tratar a IA como
magica ou como ameaca. Esta parte é a base. Ela ndo
ensina a falar com a IA ainda (isso € a Parte 2) nem a
aplicar em cada area do negécio (Parte 3). Aqui vocé sai
sabendo o que é, como funciona, qual usar e o

vocabulario minimo para nao se perder no resto do livro.



1. O que é IA generativa (sem jargao)

Generativa quer dizer uma coisa so: ela gera. Vocé pede, ela produz algo novo. Um texto, um
resumo, uma resposta, um rascunho de email, uma analise de um contrato, uma planilha. Nado é um
buscador que devolve links. Nao é um banco de respostas prontas. E uma ferramenta que escreve
com voceé, a partir do que vocé pede.

Isso é o que mudou. Por décadas o computador fazia o que vocé mandava, mas so se vocé falasse
a lingua dele: cliques, formulas, comandos exatos. A IA generativa inverteu isso. Agora vocé fala a
sua lingua, em portugués normal, e ela entende a intencao. Pela primeira vez a maquina se adapta a
VOCE, nao o contrario.

Por que agora, e ndo dez anos atras? Porque o tamanho dos modelos e a quantidade de texto
usada para treina los cresceram a um ponto em que eles passaram a fazer algo que antes nao
faziam bem: conversar, raciocinar sobre um texto, seguir uma instrucao complexa. Nao foi um
botdo que alguém apertou. Foi escala. E a partir de um certo ponto, a coisa simplesmente comecou
a funcionar bem o bastante para o trabalho real.

Para um lider, o que ela faz na pratica cabe em uma frase: ela tira da sua frente o trabalho de texto e
de raciocinio repetitivo. Pense em tudo que passa pela sua mesa em forma de palavra. O email que
voceé precisa responder com cuidado. O contrato de quarenta paginas que vocé nao tem tempo de
ler inteiro. As anotacgdes soltas de uma reunido que precisam virar um plano. O relatério que
ninguém quer escrever. A proposta comercial que sempre comecga do zero. A |IA generativa pega
esse tipo de tarefa e entrega um primeiro resultado em segundos. Voceé revisa, ajusta, decide. O

trabalho continua seu. O rascunho deixa de ser.

A MUDANGCA EM UMA FRASE

Antes vocé falava a lingua da maquina. Agora ela fala a sua. E isso que destravou tudo.

Uma analogia simples
Pense em um estagiario muito bem lido. Ele leu uma quantidade absurda de coisa: livros, artigos,
manuais, conversas, documentos de todo tipo. Por isso ele escreve bem, organiza ideias rapido e

quase sempre tem um caminho para te dar. E incansavel e responde na hora.

Mas é estagiario. Nao conhece a sua empresa a ndo ser o que vocé contar. As vezes responde com
uma confianga que nao condiz com o que ele de fato sabe, e quando ndo sabe, em vez de admitir,
ele inventa uma resposta que parece certa. Por isso vocé nunca manda o trabalho dele direto para

o cliente sem ler. Vocé usa como rascunho, como primeira versao, como alguém para pensar junto.



E exatamente assim que se trabalha com IA generativa. Tratar como oraculo é o erro que faz a
maioria desistir. Tratar como estagiario brilhante é o que faz ela render.

IA generativa: ferramenta que produz texto e contetido novo a partir do que vocé pede, em linguagem natural, em vez
de s6 buscar o que ja existe.

2. Como a IA pensa

A frase mais util deste livro inteiro é esta: a IA ndo busca a resposta certa, ela prevé a préxima
palavra mais provavel. Se vocé entender isso, entende quase tudo sobre por que ela acerta e por
que ela erra.

Funciona mais ou menos como o corretor do seu celular, levado a um nivel absurdo. Quando vocé
digita "bom", o teclado ja sugere "dia". A IA faz o mesmo, sé que com o texto inteiro e com uma
nocao muito mais profunda do que costuma vir depois do qué. Vocé da um comeco, ela calcula
qual é a palavra mais provavel para continuar, escreve, olha tudo de novo incluindo o que ela
acabou de escrever, e calcula a préxima. E a préxima. Palavra por palavra, até terminar.

COMO A |IA PENSA
Ela prevé a proxima palavra mais provavel

O cliente quer

CANDIDATOS PROVAVEIS

resposta I 42
agilidade I 27%
atencéo 18%
desconto 13%

A A ndo busca uma resposta pronta: ela calcula, palavra a palavra, o que vem a seguir.



Ela nao tem uma gaveta com a resposta guardada. Ela ndo consulta uma verdade. Ela monta a
frase do jeito que, segundo tudo que ja leu, é o jeito mais provavel de aquela frase continuar. Parece
pouco. Mas como ela leu uma quantidade gigantesca de texto bem escrito, o mais provavel quase
sempre é também o mais correto e o mais bem redigido. E por isso que ela escreve tdo bem:
escrever bem é, no fundo, escolher boas palavras na sequéncia certa, e € exatamente nisso que ela
é boa.

O mesmo motor que acerta é o que inventa

Agora a parte que todo lider precisa entender antes de confiar em qualquer coisa que a IA diga.
Esse mesmo mecanismo que faz ela escrever bem é o que faz ela inventar. Como o objetivo dela é
continuar o texto de um jeito plausivel, e ndao dizer a verdade, quando ela ndo tem a informacao
certa ela nao trava nem avisa. Ela preenche o buraco com algo que soa convincente. Um nome,
uma data, um ndmero, uma clausula de lei, uma citagdo. Tudo com a mesma cara de confianca das

partes que estdo certas.

Isso tem nome: alucinacdo. E quando a IA afirma algo falso com toda a seguranga do mundo. E o
perigo ndo € o erro em si, € que ele ndo vem com aviso. O texto errado € tdo bem escrito quanto o
certo. Por isso a regra € simples e nao tem excecao: tudo que for fato verificavel que vocé vai usar
para decidir ou divulgar, nimero, data, nome, clausula, citagcdo, vocé confere na fonte antes de usar.
A |A é excelente para redigir, estruturar, resumir e raciocinar. Ela nao é uma fonte de verdade.

A REGRA QUE EVITA 90% DOS PROBLEMAS

A |A escreve bem mas nao garante a verdade. Todo fato que vai virar decisao ou comunicacao,
vocé confere na fonte.

Contexto: por que ela parece esquecer
Tem um segundo conceito tao importante quanto. A IA s6 sabe o que esta na conversa naquele

momento. A isso se d4 o nome de contexto: tudo que vocé escreveu mais tudo que ela respondeu
até ali. Ela nao conhece a sua empresa, ndo lembra da conversa de ontem e ndo sabe nada que
vocé nao tenha colocado na frente dela. Se a informacao nao esta no contexto, para ela nao existe.

Dai vém duas consequéncias praticas. A primeira: quanto mais contexto certo vocé da, melhor a
resposta. Dizer "escreva uma proposta" rende pouco. Colar o histérico do cliente, o servigo, o prego
e o tom que vocé usa rende uma proposta quase pronta. A segunda: o contexto tem um limite de
tamanho. Em conversas muito longas, o comec¢o pode sair de vista e a IA passa a ignorar o que foi
dito 14 atras. Quando perceber que ela "esqueceu" algo, nao é defeito misterioso: é o contexto
cheio. A solucéo é recolocar a informacao importante ou comecgar uma conversa nova ja com o
essencial na mao.

Limites honestos
Para fechar, o que ela nao faz bem, dito sem rodeio:



Nao sabe o que é verdade. Ela calcula o provavel, ndo confere fato. A verificagéo é sua.
Nao conhece sua empresa. S6 sabe o que vocé colocar no contexto daquela conversa.

Conta e matematica exata nao é o forte. Ela acerta muita coisa, mas em calculo que
precisa estar certo, confira ou peca para ela usar uma ferramenta de célculo.

Nao tem julgamento de negécio nem responsabilidade. Ela sugere. Quem decide, e quem
responde pela decisdo, é voceé.

Nada disso tira o valor dela. Tira a ilusdo. Uma ferramenta que vocé entende rende muito mais do
que uma que vocé acha magica.

alucinagao: quando a IA afirma uma informagao falsa com aparéncia de verdade, por estar prevendo texto plausivel em
vez de consultar um fato.

contexto: tudo que esté na conversa atual (0 que vocé escreveu e o que a |A respondeu); € a Unica coisa que ela "sabe"
naquele momento, e tem limite de tamanho.

3. Qual IA usar pra cada coisa

Sao trés grandes ferramentas hoje, e a boa noticia é que vocé nao precisa escolher uma para a
vida. Cada uma tem uma vocacgao. Saber a vocagao de cada uma poupa tempo e melhora o
resultado. Pense nelas como trés profissionais diferentes na sua equipe.

CLAUDE

Escrita e raciocinio

Para texto longo e analise séria. Ler um contrato de quarenta paginas e apontar os riscos,
transformar uma reuniao baguncada em um plano, escrever um documento que precisa estar bem

redigido, estruturar uma decisdo dificil pesando pros e contras. Quando o trabalho exige cuidado
com texto e com ldgica, é aqui.

CHATGPT
Criacao e dia a dia
O canivete do uso cotidiano. Gerar ideias, criar imagens, montar uma planilha rapida, rascunhar um

email, tirar uma duvida pontual, criar pequenos assistentes para tarefas que se repetem. E o mais
versatil para o volume de pedidos pequenos do dia a dia.



GEMINI
Pesquisa e tempo real
Para o que precisa estar atualizado. Noticia recente, dado de mercado de hoje, pesquisa que puxa

informacao da web na hora, e trabalho com grande volume de material de uma vez. Quando a
pergunta depende do que aconteceu recentemente, € o caminho mais natural.

A regra pratica
Nao decore tabela. Use uma pergunta sé para escolher: o que importa mais nesta tarefa?

‘ Se importa a qualidade do texto e do raciocinio, va de Claude. Documento, contrato,
analise, decisdo estruturada.

‘ Se importa rapidez e versatilidade no dia a dia, va de ChatGPT. Ideia, imagem, planilha,
duvida solta, email rapido.

‘ Se importa estar atualizado ou puxar dado da web, va de Gemini. Noticia, pesquisa, dado
de hoje.

Na duvida entre duas, fagca o mesmo pedido nas duas e compare. Leva dois minutos e te ensina
mais sobre cada ferramenta do que qualquer tabela. Com o tempo vocé passa a saber, no
automatico, para qual mao a tarefa vai. E vale dizer: as trés evoluem rapido e estao ficando mais
parecidas. A légica de escolher pela vocagao continua valendo mesmo quando os nomes € versoes
mudarem.

modelo: o "motor" de IA por tras de uma ferramenta; Claude, ChatGPT e Gemini sdo produtos, e cada um roda um ou
mais modelos que vao sendo atualizados.

4. Glossario essencial

Estes sdo os sete termos que aparecem o tempo todo daqui para frente. Vocé nao precisa de mais
que isto para acompanhar o livro inteiro e conversar sobre |IA sem se perder.



TERMO
IA generativa

Ferramenta que produz contelido novo (texto, imagem, analise) a partir do que vocé pede em
linguagem natural, em vez de sé buscar o que ja existe.

TERMO
Prompt

O que voceé escreve para a |IA: a instrucao, a pergunta, o pedido. A qualidade do prompt define a
qualidade da resposta, e é o tema da Parte 2.

TERMO
Modelo

O motor de IA por tras de uma ferramenta. Claude, ChatGPT e Gemini sdo produtos; cada um roda
um ou mais modelos, que mudam de versao com o tempo.

TERMO
Contexto

Tudo que esté na conversa atual. E a Unica coisa que a IA "sabe" naquele momento, e tem um limite
de tamanho.

TERMO
Token

O pedacinho de texto com que a IA conta o tamanho das coisas. Mais ou menos uma silaba ou
palavra curta. E s6 a unidade de medida dela; importa saber que existe um limite, ndo fazer a conta.

TERMO
Alucinacao

Quando a IA afirma algo falso com cara de verdade. Acontece porque ela prevé texto plausivel, ndo
consulta fato. Por isso vocé confere o que for usar para decidir.



TERMO
Agente

Uma IA que ndo sé responde, mas executa tarefas em etapas, usando ferramentas e tomando
pequenas decisdes pelo caminho. E o tema da Parte 4; por ora, basta saber que existe e que vem

depois.

NESTA SECAO
prompt: a instrugéo ou pedido que vocé escreve para a |A; define a qualidade da resposta.
token: a unidade de texto com gue a IA mede tamanho, equivalente a mais ou menos uma silaba ou palavra curta.

agente: |A que executa tarefas em etapas usando ferramentas, indo além de sé responder; aprofundado na Parte 4.
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Falar com a lA.

Na Parte 1 vocé entendeu o que ¢ IA e qual ferramenta
usar. Agora vem a parte que separa quem brinca de quem

produz: saber pedir.




A maioria das pessoas conversa com a IA do mesmo jeito que digita no Google. Joga uma frase
solta e espera magica. A resposta vem genérica, e a conclusao fica facil demais: "isso ndo serve pro
meu negécio". O problema quase nunca é a ferramenta. E o pedido.

Vou te mostrar a anatomia de um pedido que funciona, as técnicas que mudam o resultado de
verdade, o contraste entre um pedido fraco e um rico, e uma mini biblioteca de modelos que vocé
reaproveita na operagao. Sem teoria solta. Vocé termina esta parte sabendo falar com a IA como
quem da instrucao pra um profissional, ndo como quem aperta um botédo de sorte.

A IDEIA CENTRAL DA PARTE 2

Prompt é a instrugcdo que vocé da pra IA. Quanto mais clara a instrugéo, melhor o trabalho. Vocé
nao precisa decorar férmula. Precisa aprender a pensar antes de pedir.

1. Anatomia de um bom prompt

Um bom pedido tem partes. Vocé nao usa todas sempre, mas quando o resultado vem ruim, quase
sempre falta uma delas.

Sao cinco elementos. Pense neles como as perguntas que vocé responderia se estivesse passando
uma tarefa pra alguém da sua equipe.

PAPEL
Quem a IA deve ser

"Aja como um consultor financeiro de PME." Dar um papel calibra o tom, o vocabulario e o nivel de
profundidade da resposta.

CONTEXTO
Sobre vocé e o negdcio

O que a IA precisa saber pra ndo chutar. Seu setor, o tamanho da empresa, o publico, a situacao.
Sem isso, ela responde pra uma empresa imaginaria.



TAREFA
O que vocé quer, exatamente

O verbo central. Resumir, escrever, comparar, listar, revisar. Especifico: ndo "me ajude com vendas",

e sim "escreva um email de cobranca educada".

EXEMPLOS
Como é um bom resultado

Um modelo do que vocé considera certo. Pode ser um texto antigo que funcionou, ou sé o formato

que vocé espera. Exemplo vale mais que adjetivo.

FORMATO
Como a resposta deve sair

Lista, tabela, paragrafo curto, trés opgoes. Se vocé nao disser, a |A escolhe por vocé, e nem sempre

escolhe o que serve.

Junte os cinco e vocé tem um pedido que entrega. Visualmente, a anatomia é assim:

ANATOMIA DE UM BOM PROMPT

Cinco camadas que dao clareza ao pedido

CAMADA 01 quem a |IA deve ser
Papel

CAMADA 02 a situacéo e os dados
Contexto

CAMADA 03 0 que precisa ser feito
Tarefa

CAMADA 04 modelos do que se espera
Exemplos

CAMADA 05 como entregar o resultado
Formato

Quanto mais camadas vocé empilha, mais precisa fica a resposta.

Veja um pedido com os cinco elementos montados:




Aja como um gestor de operacles experiente em pequenas empresas.

Contexto: tenho uma funcionarios. Atendemos
Hoje meu maior gargalo é

Tarefa: liste as trés primeiras acdes que eu deveria tomar pra reduzir esse gargalo
nas préximas duas semanas.

Cada acao deve ser algo que eu consiga comecar sozinho, sem contratar ninguém.

Formato: trés itens numerados, cada um com o nome da acdo e uma frase de como
comecar.

Nao precisa ser longo. Precisa estar completo. Um pedido de quatro linhas com os elementos

certos vence um texto de meia pagina que esqueceu de dizer o que vocé queria.

prompt: a instrucao, pergunta ou pedido que vocé escreve para a IA executar uma tarefa.

2. As técnicas que mudam o resultado

Sabendo a anatomia, ficam cinco movimentos praticos. Eles parecem simples, e sdo. A diferenca é
que quase ninguém faz, e por isso quase todo mundo reclama do resultado.

Dé um papel

A primeira frase do seu pedido pode definir o nivel da resposta inteira. "Aja como um advogado
trabalhista" muda o vocabulario, o cuidado e as ressalvas. "Aja como um copywriter direto" muda o
tom e o tamanho das frases. O papel € o atalho mais barato pra subir a qualidade.

Dé contexto rico

A 1A ndo conhece sua empresa. Tudo que ela sabe é o que vocé escreveu na conversa. Quanto
mais ela souber sobre seu negécio, seu cliente e sua situagcao, menos genérica fica a resposta. Diga
o setor, o tamanho, o publico, o que ja tentou. Contexto é o elemento que mais separa resposta de
manual de resposta sob medida.



Dé exemplos
Mostrar € mais forte que descrever. Se vocé quer um email no seu tom, cole um email antigo que
funcionou e diga "escreva no mesmo estilo deste". Se quer uma lista num certo formato, mostre

uma linha de exemplo. A IA imita bem. Aproveite isso.

Peca o formato
Decida como vocé quer receber antes de pedir. Tabela com trés colunas. Lista de cinco itens. Um
paragrafo de no maximo quatro linhas. Trés versoes pra vocé escolher. Quando vocé define a forma,

recebe algo que da pra usar direto, sem ter que reorganizar.

Refine
Esse é o segredo que ninguém conta: a primeira resposta raramente é a final. Vocé nao precisa
acertar o pedido perfeito de cara. Vocé conversa. Pede ajustes.

) "Ficou longo. Corta pela metade."
, "Tom mais direto, menos formal."
, "Da exemplos do meu nicho, que é [SEU NICHO]."

N “Tira o jargao. Escreve como eu falaria com um cliente."

TRATE A IA COMO UM ESTAGIARIO SENIOR

Ela é rapida, sabe muita coisa e produz volume. Mas nem sempre acerta de primeira, as vezes
inventa, e precisa de direcdo. Vocé ndo demitiria um estagidrio porque o primeiro rascunho veio
torto. Vocé daria um retorno e pediria de novo. Com a IA é igual, s6 que o segundo rascunho
chega em segundos.

refinar: pedir ajustes na resposta da IA em vez de recomecar do zero, indicando o que mudar (tamanho, tom, foco,
exemplos).

3. Pedido genérico gera resposta
genérica



Essa é a licdo que economiza mais frustracao. Vou te mostrar o mesmo objetivo de duas formas,
pra voceé ver a diferenca com os proprios olhos.

O objetivo: criar um texto para divulgar um novo servigo.

O pedido fraco

Escreva um texto pra divulgar meu novo servicgo.

O gque volta disso é previsivel. Algo como "Vocé estd em busca de qualidade e exceléncia?
Conhega nosso novo servico, feito pensando em vocé. Entre em contato e transforme o seu dia a
dia." Bonito, vazio, igual ao de todo concorrente. Serve pra qualquer empresa do planeta, e por isso

nao serve pra nenhuma.

A 1A nao errou. Ela respondeu exatamente o que foi pedido: um texto genérico, porque o pedido foi

genérico. Ela preencheu as lacunas que vocé deixou com o que ha de mais comum.

O mesmo pedido, agora rico

Aja como um redator que escreve para pequenos negdcios locais.
Contexto: tenho uma em . Meu cliente tipico é
. Estou lancando , que resolve

0 diferencial em relacdo ao que ja existe é

Tarefa: escreva um texto curto de divulgacao para WhatsApp.

Tom: direto e préximo, como eu falaria com um cliente que ja& me conhece. Sem

palavras como "exceléncia" e "transforme".

Formato: no mdximo quatro linhas, terminando com uma chamada clara pra acao.

Aqui a resposta sai com a cara do seu negdcio. Fala do problema real do seu cliente, no tom certo,
no canal certo, no tamanho certo. Vocé ainda vai ajustar uma palavra ou outra, mas saiu de um
rascunho usavel, ndo de um cliché.

A REGRA QUE VOCE LEVA PRA VIDA

A |A preenche o que vocé nao disser com o que € mais comum. Cada lacuna que vocé deixa, ela
tampa com média de mercado. Pedido especifico é o que tira a resposta da média e traz pro seu
caso.




A diferenca entre os dois pedidos nao foi talento nem ferramenta paga. Foi contexto e formato. Os
mesmos elementos da anatomia da secéo 1. E s6 isso, e é tudo.

4. Mini biblioteca de prompts

Aqui estao trés modelos prontos pra vocé usar na operagdo. Sdo genéricos de propdsito: servem
em qualquer area do negdcio. Vocé copia, troca os campos em [MAIUSCULAS] e usa.

Na Parte 3 a gente desce pra prompts especificos por area. Aqui o objetivo é te dar a base
reutilizavel.

Modelo 1 - Resumir um documento de decisao
Quando usar: chegou um contrato, uma proposta, um relatério ou um email longo, e vocé precisa
entender o essencial pra decidir, sem ler tudo agora.

Aja como um assessor que prepara resumos pra um gestor ocupado.
Vou colar abaixo um documento. Leia e me devolva:

. 0 ponto principal, em uma frase.

. As trés informacdes que mais importam pra uma decisao.

. Qualquer ponto de atencao, risco ou prazo que eu nao deveria ignorar.
. A pergunta que eu ainda preciso responder antes de decidir.

Seja objetivo. Se algo estiver vago ou faltando no documento, diga isso em vez de
preencher por conta prépria.

Documento:

Modelo 2 - Transformar bagunca de notas em acao
Quando usar: saiu de uma reunido ou de uma ligacdo com varias anotagoes soltas e quer virar isso
em tarefas claras, com responsavel e prazo, sem perder nada no caminho.



Aja como um gerente de projetos organizado.

Abaixo estao minhas anotacdes cruas de uma
desorganizadas. Transforme em um plano de acgao.

Para cada tarefa que vocé identificar, traga:

— A tarefa, escrita como uma acado ('"fazer X"), ndo como um tema.

— Quem parece ser o responsavel, se eu tiver mencionado. Se ndo, marque como
"definir responsavel".

- 0 prazo, se aparecer. Se nao, marque como "definir prazo".

No final, liste separadamente qualquer decisao que ficou em aberto e precisa de
retorno.

Formato: lista de tarefas primeiro, decisdes em aberto depois.

Minhas anotacdes:

Modelo 3 - Pesar uma decisao dificil
Quando usar: vocé esta parado entre duas opgdes e quer enxergar os dois lados com clareza antes

de bater o martelo, sem que a IA decida por voceé.

Aja como um conselheiro de negécios cético e equilibrado.

Estou decidindo entre duas opgoes:

Opcao A:

Opgao B:

Contexto da minha empresa:

0 que mais pesa pra mim nessa decisado é

Tarefa: monte um comparativo honesto.

1. Os principais prés e contras de cada opc¢do, focando no que importa pra mim.
2. 0 risco menos 6bvio de cada lado, aquele que eu posso nao ter visto.

3. Que informacdo eu ainda deveria buscar antes de decidir.

Ndo escolha por mim. Me ajude a enxergar melhor.




COMO CRESCER SUA PROPRIA BIBLIOTECA

Toda vez que um pedido funcionar bem, salve. Crie um documento simples, cole o prompt que
deu certo, anote "quando usar". Em poucas semanas vocé tem uma biblioteca sob medida pro
seu negécio, e para de escrever do zero toda vez. E o ativo mais barato e mais Util que vocé vai
construir com IA.

O que levar desta parte

5 Um bom pedido tem papel, contexto, tarefa, exemplos e formato. Quando o resultado vem
ruim, quase sempre falta um desses.

) A 1A preenche o que vocé nao diz com o que é mais comum. Especificidade é o que tira a
resposta da média.

’ A primeira resposta é rascunho. Refinar com pedidos curtos é onde mora o resultado bom.
N Trate a IA como um estagiario sénior: capaz, rapido, mas precisa de direcao e revisao.
N Salve o que funciona. Sua biblioteca de prompts vale mais a cada semana.

Na Parte 3 a gente sai do treino e vai pra quadra: prompts aplicados, area por area da sua

operacao.



PARTE 03 / 06

JA na operacao do
negocio.

Até aqui vocé entendeu o que é a IA e como falar com ela.
Agora vem a parte que paga a conta: usar |IA dentro da
operacao do seu negocio para gerar resultado de
verdade.



Vou ser direto. A maioria dos lideres que conhego comecou a usar |IA pelo lugar errado. Foram fazer
post, gerar imagem bonita, brincar com texto. Nada disso move o ponteiro de uma PME. O que
move o ponteiro é vender mais, atender melhor, decidir mais rapido e parar de perder tempo com
tarefa repetitiva.

Esta parte é sobre isso. Vou comecar por vendas, que é onde a dor € maior e o dinheiro esta mais
perto. Depois atendimento, pessoas, decisao, financas, processos. E sé no fim, como item menor, o

marketing.

Cada éarea traz prompts prontos. Vocé copia, troca o que estad em [MAIUSCULAS] pela sua
realidade e cola na ferramenta. Ja adianto a I6gica de qual ferramenta usar:

QUAL FERRAMENTA PARA QUAL TAREFA

Para escrever e raciocinar (mensagem, feedback, resumo, decisado): use o Claude. Para mexer
com dado e planilha (vendas, DRE, niumeros): use o ChatGPT ou o Gemini, que lidam bem com
arquivos e tabelas. Nao existe ferramenta certa Unica. Existe a certa para a tarefa.

1. Vendas e conversao de leads

Essa é a area que abre a Parte 3 de propodsito. Se vocé so6 aplicar o que esta aqui e ignorar o resto
do ebook, ja tera valido o tempo.

A dor real
Deixa eu descrever uma cena que talvez vocé reconheca.

Vocé investe em trafego. Anuncio no Instagram, no Google, indicacgao, seja o que for. O lead chega.
Cai no WhatsApp da empresa. Alguém do time vé a mensagem, esta ocupado, responde "oi, tudo
bem? ja te retorno". E o lead esfria. No dia seguinte ninguém lembra. Trés dias depois aquele lead ja
comprou do concorrente que respondeu na hora.

Esse é o ralo de dinheiro mais comum na PME brasileira. N3o é falta de lead. E falta de processo no
primeiro retorno.

A 1A nao resolve isso sozinha. O que resolve é processo. A |A entra para acelerar e padronizar trés
coisas: centralizar, qualificar e responder.



A ordem certa
Antes de qualquer prompt, a ordem importa. Nao adianta ter o melhor prompt do mundo se o lead
se perde no caminho.

‘ Centralizar no CRM. CRM ¢é s6 o lugar onde vocé registra cada lead e em que ponto ele
esta. Pode ser uma ferramenta paga ou uma planilha bem feita no comeco. O ponto
inegociavel: todo lead, de todo canal, cai em um lugar sé. Enquanto o lead viver solto no
WhatsApp de uma pessoa, vocé nao tem operacao de vendas, tem sorte.

‘ Qualificar com IA. Qualificar é separar quem tem perfil e momento de compra de quem sé
esta olhando. A IA |é a conversa que ja aconteceu e te diz onde aquele lead esta, sem vocé
reler tudo na mao.

‘ Padronizar o primeiro retorno. A primeira resposta ndo pode depender da inspiracao de
quem esta de plantao. Tem que ter um padrao de qualidade, no tom da sua marca, rapido. A
IA escreve esse retorno em segundos.

FUNIL DE LEADS
Do trafego a conversao, sem perder o lead no caminho

01
Trafego

traz os leads

entrada ampla de contatos

l

02 ; Sem CRM, o le¢
CRM cada lead num so lugar esfria aqui:

) ninguém retorr
centraliza tudo l
o2 morno frio

‘g i

IA qualifica
e padroniza o retorno l

04
Conversao

venda fechada

dos clientes compram da empresa que responde primeiro a uma solicitagao

Fonte: Lead Response Management Study (Harvard Business Review, "The Short Life of Online Sales Leads")




O SEGUNDO QUE MAIS IMPORTA

O mesmo estudo da Harvard Business Review mostrou que empresas que tentam contato em
até 1 hora tém muito mais chance de qualificar o lead do que as que demoram. Velocidade ndo é
luxo. E o jogo. A IA existe aqui para te deixar rapido sem perder qualidade.

Prompt 1 - Qualificar um lead a partir da conversa
Esse prompt pega uma conversa de WhatsApp (ou email) que ja rolou e te devolve um diagndstico
do lead. Serve para vocé nao reler trinta mensagens para entender se vale a pena ligar.

Vocé é um analista de vendas experiente em

Abaixo estd uma conversa real entre meu time e um possivel cliente. Leia tudo e me
devolva uma andlise objetiva.

CONVERSA:

MEU PRODUTO E TICKET MEDIO:

Me devolva nesta estrutura:
1. Temperatura do lead: quente, morno ou frio, e por qué
. 0 que ele realmente precisa (a dor por tras do que ele disse)
. Objecdes ou dividas que ele demonstrou
. 0 que falta saber sobre ele antes de tentar fechar
Préximo passo recomendado, em uma frase

Seja direto. Nao invente informacao que ndo estd na conversa.

Por que funciona:

; Da um papel claro ("analista de vendas do seu setor"), o que faz a resposta sair no contexto
certo e ndo genérica.

5 Pede a dor por tras do que foi dito, que € onde mora a venda, ndao s6 o que o lead falou na
superficie.

,  Alltima instrucao ("ndo invente informacéo") segura a IA de criar dados que nao existem,
que é o erro mais perigoso em vendas.

Quando usar: sempre que um lead avanga algumas mensagens e vocé precisa decidir, em
segundos, se ele vira prioridade ou nutri¢ao.

Use com Claude (é tarefa de leitura e raciocinio).



Prompt 2 - Escrever a mensagem de retorno e acompanhamento
Esse é o prompt que mata o "esfriou no WhatsApp". Ele escreve a proxima mensagem certa para o
estagio em que o lead esta.

Vocé escreve mensagens de vendas no tom da minha marca:

Contexto do lead:
0 que ele procura:
Ultima coisa que conversamos:
Temperatura:
Quanto tempo passou desde o Gltimo contato:

Escreva a préxima mensagem de WhatsApp para reaquecer e avancar esse lead. Quero:
— Versao A: mais leve, para reabrir a conversa
— Versao B: mais direta, com uma pergunta ou oferta clara

Regras:
Maximo 4 linhas cada verséo
Sem "tudo bem?" vazio: traga algo de valor ou uma pergunta real
Ndo prometa o que eu nao disse que entrego
Portugués do Brasil, natural, como uma pessoa escreve

Por que funciona:

> Pede duas versdes com intengdes diferentes, entao vocé escolhe pelo feeling do lead em vez
de aceitar uma so.

5 A regra "sem tudo bem vazio" elimina a mensagem morna que o lead ignora.

5 Limitar a 4 linhas forca a objetividade que o WhatsApp pede e que aumenta a taxa de
resposta.

Quando usar: no acompanhamento de qualquer lead que parou de responder ou que entrou e ainda
nao teve um retorno a altura.

Use com Claude (escrita e tom).

UM AVISO HONESTO

A 1A escreve a mensagem. Quem aperta o enviar é gente. Nunca deixe a IA conversando sozinha
com o seu cliente em vendas sem alguém revisando. O custo de uma resposta errada para um
lead quente é alto demais.




2. Atendimento ao cliente

Vendas traz o cliente. Atendimento decide se ele fica. E atendimento é onde o tom da sua marca
aparece todo dia, em cada resposta, mesmo nas dificeis.

A 1A aqui faz trés coisas muito bem: da agilidade na resposta padrao, ajuda a responder reclamacéao
dificil sem vocé responder no impulso, e organiza o conhecimento que ja esta espalhado nos

atendimentos.

Prompt 1 - Resposta padrao no tom da marca
A ideia ndo é ter resposta robdtica. E ter uma base no seu tom que o time adapta, em vez de cada
um escrever do seu jeito.

Vocé é o atendimento da , que tem este tom:

0 cliente perguntou:

Informacao que eu tenho para responder:

Escreva a resposta:

— No nosso tom

- Resolvendo de fato a divida, sem enrolar

— Com um préximo passo claro no fim

— Curta. Ninguém 1é paragrafo gigante no atendimento.

Se faltar informacao para responder bem, me diga o que falta em vez de inventar.

Por que funciona:

; Separa o tom da marca do conteldo da resposta, entdo a mesma base serve para mil
situacoes diferentes.

5 Exige um préximo passo no fim, que é o que faz o atendimento andar em vez de parar.
5 A trava final evita a resposta inventada, que no atendimento vira reclamacéao.

Quando usar: duvidas recorrentes e mensagens de rotina, para o time responder rapido e no

padrao.

Use com Claude.



Prompt 2 - Responder uma reclamacao dificil em trés versoes
Esse é ouro. Quando chega uma reclamagao dura, a tendéncia humana é responder no impulso.
Esse prompt te da trés caminhos para vocé escolher o tom com a cabeca fria.

Recebi esta reclamacao de um cliente:
0 que de fato aconteceu, do meu lado:

Escreva trés versdes de resposta, todas honestas e respeitosas:

1. DIPLOMATICA: prioriza acolher e preservar a relacdo, cede no que da

2. EQUILIBRADA: acolhe mas deixa claro os fatos e os limites
3. FIRME: respeitosa, porém ndo aceita acusacdo injusta e marca posicao

Em todas:

— Reconheca o que for legitimo na reclamacao

— Ndo seja defensivo nem peca desculpa pelo que ndo é culpa nossa
Termine com um encaminhamento concreto
Portugués do Brasil, tom de pessoa, ndo de juridico

Por que funciona:

N As trés versoes te dao escolha consciente de tom, em vez de reagir no calor da reclamacgao.

N Pedir para reconhecer o legitimo e ndo se desculpar pelo que ndo é culpa evita os dois erros
classicos: ser arrogante ou ser capacho.

N O encaminhamento concreto no fim transforma a reclamagao em resolugao, ndo em mais
uma troca de farpas.

Quando usar: toda reclamacao que mexe com vocé. Se bateu vontade de responder na hora, é
exatamente ai que esse prompt salva.

Use com Claude.
Prompt 3 - Montar um FAQ a partir de tickets reais

Vocé ja tem o melhor material de FAQ que existe: as perguntas que seus clientes de fato fazem.
Estao nos atendimentos. Esse prompt organiza isso.



Abaixo estdo atendimentos reais que tivemos com clientes (perguntas e respostas).

ATENDIMENTOS:

Faca o seguinte:

1. Identifique as ddvidas que mais se repetem

2. Para cada uma, escreva uma pergunta clara e uma resposta padrao curta no nosso
tom:

3. Agrupe por tema (ex: prazo, pagamento, troca)
4. No fim, liste perguntas que apareceram mas que eu ainda nao tenho boa resposta,
para eu definir

Ndo invente perguntas que ndo aparecem nos atendimentos.

Por que funciona:

, Parte de dado real (atendimentos), entdo o FAQ reflete o que o cliente pergunta de verdade,
N30 o0 que vocé imagina.

5 Separar o que vocé ainda nao sabe responder vira uma lista de pendéncias Util para o
negocio.

N O agrupamento por tema deixa o FAQ pronto para virar pagina no site ou roteiro de
treinamento.

Quando usar: uma vez para criar o FAQ, e a cada trés ou quatro meses para atualizar com as
duvidas novas.

Use com Claude (ou ChatGPT, se vocé colar os atendimentos como arquivo).

3. Gestao de pessoas

Liderar gente é a parte mais dificil e a que mais é deixada para depois. A IA nao vai liderar por vocé.
Ninguém terceiriza confianga. Mas ela tira vocé do branco diante de duas conversas que todo lider
adia: a reunido individual e o feedback.

Prompt 1 - Roteiro de 1:1 que nao é so status
A reuniao individual, o famoso 1:1, é a conversa periddica entre vocé e cada pessoa do time. O erro

mais comum é virar um relatério de tarefas: "o que vocé fez essa semana?". Isso nao é 1:1, é status
report. O 1:1 bom cuida da pessoa, nao s da entrega.



Vou ter uma reunido individual (1:1) com 5 no meu time ha

Contexto:

— Como ele tem performado:

— 0 que estd acontecendo com ele ultimamente:
- 0 que eu quero que essa conversa gere:

Monte um roteiro de 1:1 de cerca de 30 minutos que NAO seja sé status de tarefas.

Quero:
- 2 perguntas de abertura que abram a pessoa, ndao s6 o trabalho
- 3 perguntas para entender o momento dele de verdade

Espaco para ele trazer o que quiser

1 pergunta sobre desenvolvimento e carreira

Como eu fecho a conversa com um combinado claro

Tom: humano, curioso, sem parecer interrogatério.

Por que funciona:

; A instrucao explicita "ndo seja so6 status" empurra a IA para o que o 1:1 deveria ser e
raramente é.

5 Reserva espaco para a pessoa trazer a pauta dela, o que muda o 1:1 de mondlogo do chefe
para conversa de verdade.

5 Fechar com um combinado claro evita o 1:1 que termina sem nada acordado.

Quando usar: antes de cada 1:1, principalmente quando vocé sente que a conversa anda virando
s6 checklist de tarefa.

Use com Claude.

Prompt 2 - Feedback estruturado no formato SBI A

Feedback dado de qualquer jeito vira ou elogio vazio ou bronca que magoa. Um formato simples
resolve. Eu uso o SBI A: Situacao, Comportamento, Impacto e A¢ao pedida. Vocé descreve a
situacao concreta, o comportamento observado, o impacto que ele causou e o que vocé pede
daqui para frente. Sem rétulo na pessoa, so fatos e pedido.



Preciso dar um feedback para e quero estruturar no formato SBI A: Situacao,
Comportamento, Impacto, Acdo pedida.

0 que aconteceu:

Por que isso importa para mim ou para o time:

0 que eu quero que mude ou continue:

Monte o feedback assim:

1. SITUACAO: quando e onde, de forma especifica

2. COMPORTAMENTO: o que a pessoa fez, observavel, sem rétulo ("vocé é desorganizado"
ndo, "a entrega chegou sem os anexos" sim)

3. IMPACTO: o efeito real disso

4. ACAO PEDIDA: o que espero daqui para frente, claro

Tom: respeitoso, direto, de quem quer ajudar a pessoa a crescer, nao de quem quer
punir. Pode ser feedback positivo também, ndo sé corretivo.

Por que funciona:

> O formato SBI A separa fato de julgamento, que € o que faz o feedback ser ouvido em vez de
gerar defesa.

N O exemplo de comportamento ("a entrega chegou sem os anexos") ensina a IA a falar de fato
observavel, ndo de rétulo na pessoa.

N Funciona para feedback positivo também, entdo vocé treina o time a reconhecer o que da
certo, ndo so a corrigir.

Quando usar: antes de uma conversa de feedback que vocé quer acertar, seja para corrigir um
comportamento ou para reforcar um acerto.

Use com Claude.

A IA PREPARA, VOCE CONDUZ

Esses dois prompts te ddo o roteiro. A conversa em si é olho no olho. Ndo leia a tela na frente da
pessoa. Use o roteiro para chegar preparado e presente, ndo para ter um script entre vocé e
quem confia em voceé.




4. Decisao e rotina do lider

O dia do lider é picado: reunido, mensagem, decisao, mais reunido. Duas coisas drenam energia e a
IA ajuda em ambas: transformar reunido em acéo de verdade e destravar aquele email dificil que
esta parado ha dias.

Prompt 1 - Resumo de reuniao que vira acao
Reunido sem ata vira reunido esquecida. E ata que é s6 "o que foi falado" nao serve. O que serve é
o que ficou decidido, quem faz e até quando.

Abaixo estd a transcricdo (ou minhas anotacdes) de uma reunido.

CONTEUDO DA REUNIAO:

Me devolva, de forma curta:

1. DECISOES: o que ficou decidido (sé decisdes, n&o discussdo)

2. ACOES: cada tarefa com o responsavel e o prazo, em formato de lista. Se o prazo
ou o responsavel ndo ficou claro, marque como "A DEFINIR" em vez de inventar

3. PENDENCIAS: o que ficou em aberto e precisa de uma préxima conversa
4. RISCOS OU ALERTAS: algo que apareceu e merece atencgao

Nao inclua o que foi sé conversa fiada. Quero o que move o trabalho.

Por que funciona:

; Separa decisdo de discussao, entdo a ata vira documento de acao e ndo diario da reunido.
5 Marcar "A DEFINIR" em vez de inventar responsavel e prazo é o que torna a ata confiavel.
N A secao de riscos faz a A pescar o alerta que costuma passar batido no calor da reuniao.

Quando usar: logo depois de toda reuniao que tem decisado. Cole a transcricdo e mande para os
participantes em minutos.

Use com Claude (ou ChatGPT, que tem transcricdo de audio em alguns planos).

Prompt 2 - Escrever o email dificil que esta parado
Todo lider tem aquele email parado. Cobrar um socio, negar um pedido, alinhar uma expectativa,

comunicar algo chato. A gente adia porque € dificil achar o tom. A IA te da o primeiro rascunho, que
€ 0 que destrava.



Preciso escrever um email dificil e estou travado.

Para quem é:

0 que eu preciso comunicar:
0 que eu quero preservar:

0 resultado que eu quero:

Escreva o email:

— Direto, sem rodeio, mas respeitoso

— Sem agressividade e sem subserviéncia
— Assumindo o que for meu, cobrando o que for justo
— Curto. Email longo demais ninguém 1& inteiro.

Me dé duas versdes: uma mais suave e uma mais firme.

Por que funciona:

; Pedir o recado "mesmo que cru" deixa vocé despejar o que sente, e a IA refina o tom sem
perder a mensagem.

5 Separar o que preservar do que comunicar evita os dois extremos: o email agressivo demais
e 0 que nao diz nada.

N Duas versoes te dao a escolha do tom certo para a pessoa e 0 momento.

Quando usar: naquele email que esté aberto no rascunho ha dias. Em vez de adiar mais um dia,
gere o rascunho e edite.

Use com Claude.

5. Financas e dados

Aqui muda a ferramenta. Para ler niUmero, planilha e relatério, use o ChatGPT ou o Gemini, que
recebem arquivos e lidam bem com tabela. O Claude é 6timo para escrever, mas para dado

estruturado essas duas costumam ser mais praticas.

O objetivo aqui ndo é virar contador. E olhar o seu DRE ou sua planilha de vendas e enxergar a
historia que o numero conta. O DRE, a Demonstragdo do Resultado do Exercicio, € o relatério que
mostra quanto entrou, quanto saiu e o que sobrou. Muita gente recebe do contador e sé olha a
ultima linha. Tem muito mais ali.



Prompt 1 - Ler um DRE ou planilha em linguagem de dono

Vou te enviar do periodo

Me explique como se eu fosse o dono do negécio, sem jargao de contador. Quero saber:
. A histéria que esses numeros contam, em 3 frases
. 0 que estd indo bem e o que estd indo mal
. As 3 coisas que eu deveria estar olhando de perto e por qué

. Qualquer nUmero que pareca estranho ou fora do padrdo, para eu checar
Uma pergunta que esses dados levantam mas ndao respondem

Regras:

— Linguagem de dono de PME, nao de contador

— Se um nUmero nao estiver no arquivo, nao invente, me diga o que falta
— Aponte tendéncias (subiu, caiu, estdvel) quando os periodos permitirem

Por que funciona:

; "Linguagem de dono, sem jargao" tira a resposta do tecniqués e traz para a decisdo que vocé
precisa tomar.

; Pedir o nUmero que parece estranho transforma a IA num primeiro filtro de erro, antes de
voceé levar ao contador.

5 A "pergunta que os dados nao respondem" te empurra a olhar além da planilha, que é onde a
gestao de verdade acontece.

Quando usar: quando o DRE ou o relatério de vendas chega e vocé quer entender o que ele diz
antes da reuniao de fechamento do més.

Use com ChatGPT ou Gemini (sdo tarefas com arquivo e numero).

CONFIRA O NUMERO, SEMPRE

A A pode errar conta. Trate a leitura dela como o olhar de um analista junior esperto: 6timo para
apontar o que olhar, mas o numero final vocé confere. Decisdo financeira nao se toma na fé.

6. Processos e SOP

Toda PME tem aquele processo que mora na cabeca de uma pessoa s6. Quando ela falta, para.
Quando ela sai, vira o caos. SOP, do inglés para Procedimento Operacional Padrao, € so isso



documentado: o passo a passo de como uma tarefa é feita, do jeito certo, para qualquer um
conseguir executar.

A |IA é 6tima para isso. Vocé descreve o processo como ele vive na sua cabeca, meio baguncado, e
ela organiza em passo a passo limpo.

Prompt 1 - Transformar um processo manual em SOP

Vou te descrever um processo que hoje fazemos meio na cabega, sem documentacao.

PROCESSO:
COMO FUNCIONA HOJE, DO MEU JEITO BAGUNCADO:

Transforme isso num SOP (procedimento padrdo) que qualquer pessoa nhova consiga
seguir:
. OBJETIVO: o que esse processo entrega, em uma frase
. QUANDO EXECUTAR: o gatilho que inicia
PASSO A PASSO: numerado, cada passo uma acao clara, quem faz
. PONTOS DE ATENCAO: onde costuma dar erro e como evitar
. 0 QUE PRECISA ESTAR PRONTO ANTES (ferramentas, acessos, informacéo)

Se algum passo do que eu descrevi estiver confuso ou faltando, me pergunte em vez de
adivinhar.

Por que funciona:

5 Aceitar a descricao "baguncada" tira a barreira de vocé ter que organizar antes. A IA organiza.

N Os pontos de atencao capturam o conhecimento tacito (onde da erro) que normalmente sé
fica na cabeca de quem faz.

> Alinstrugdo de perguntar em vez de adivinhar evita um SOP com buraco que ninguém
percebe até dar problema.

Quando usar: todo processo que depende de uma pessoa s, ou que VOceé precisa ensinar para
alguém novo. Documente uma vez, treine sempre.

Use com Claude.

7. Marketing e conteudo



Coloco isto por ultimo de propésito e bem menor que o resto. Marketing de conteldo é importante,
mas raramente € o que mais precisa da sua atencdo como lider. A operagdo que vimos até aqui
move o negdécio mais rapido. Conteldo é construcédo de longo prazo, e na maioria das PMEs ou é
terceirizado, ou € uma parte pequena da rotina.

Dito isso, um prompt Util para quando vocé tem uma ideia e quer transformar em post.

Prompt 1 - Transformar uma ideia em post

Tenho uma ideia para um post e quero transformar em conteldo.

A IDEIA:
ONDE VAI:
MEU TOM:
PARA QUEM:

Escreva:
Uma abertura que prenda nas duas primeiras linhas
0 corpo desenvolvendo a ideia, com exemplo concreto
Um fechamento que gere reflexdao ou conversa
3 sugestdes de primeira linha diferentes, para eu escolher

Regras:
— No meu tom, sem cliché de coach

— Portugués do Brasil natural
- Nada de promessa exagerada

Por que funciona:

N Parte da sua ideia, entdo o post tem substancia sua, nao texto genérico de IA.
> As trés aberturas alternativas resolvem a parte mais dificil do post, que é a primeira linha.

5 A trava contra cliché de coach e promessa exagerada mantém o conteddo no tom de
autoridade real.

Quando usar: quando bate uma ideia boa e vocé nao quer perder, mas também nao quer parar tudo
para escrever do zero.

Use com Claude.

CONTEUDO E O ITEM MENOR POR UM MOTIVO

Se vocé ¢é lider de PME e tem pouco tempo para IA, gaste primeiro em vendas, atendimento e
decisdo. Conteldo bonito ndo paga a folha. Cliente atendido e venda fechada, sim.




Fechando a Parte 3

Vocé acabou de passar pelo nlcleo deste ebook. Repare numa coisa: nenhum desses prompts é
magica. Sao processos que voceé ja deveria ter, agora acelerados e padronizados pela IA.

A ordem em que apresentei ndo é aleatéria. E a ordem do que move o ponteiro de uma PME:
primeiro o dinheiro que entra (vendas), depois o cliente que fica (atendimento), o time que entrega
(pessoas), as decisoes que vocé toma (rotina), o nimero que orienta (financas), o processo que
sustenta (SOP) e, por ultimo, a construgéo de longo prazo (conteldo).

Comece por uma area. A que mais doi hoje. Aplique um prompt esta semana. Veja funcionar antes
de ir para a proxima. E assim que IA vira resultado, e ndo mais uma ferramenta aberta que ninguém
usa.

Na Parte 4, vamos um passo além: como esses prompts deixam de ser algo que vocé roda na mao
e viram automacao que roda sozinha.

CRM: sistema (ou planilha bem feita) onde vocé registra cada lead e em que ponto da venda ele esta

Lead: pessoa que demonstrou interesse no seu produto e ainda ndo comprou

Qualificar: separar quem tem perfil e momento de compra de quem sé esta olhando

Acompanhamento: o retorno que vocé da a um lead ou cliente depois do primeiro contato, nas datas certas
Ticket médio: o valor médio que cada cliente gasta com vocé

1:1: reunido individual e periddica entre o lider e cada pessoa do time

SBI A: formato de feedback: Situagdo, Comportamento, Impacto, Acao pedida

DRE: Demonstracdo do Resultado do Exercicio, o relatério que mostra quanto entrou, quanto saiu e o que sobrou
SOP: Procedimento Operacional Padrao, o passo a passo documentado de como uma tarefa é feita

Nutricdo: manter contato de valor com um lead que ainda néo esta pronto para comprar
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Agentes e cowork.

Até aqui vocé aprendeu a usar a IA como um assistente
muito bom. Vocé pergunta, ela responde. Vocé pede, ela
entrega. Isso ja muda o seu dia a dia. Mas é s6 o comeco.



Nesta parte eu quero te mostrar o salto. O salto que separa quem usa IA de quem opera com IA.
Em vez de vocé pedir uma coisa de cada vez, vocé vai aprender a montar agentes: pedacos de IA
que recebem um objetivo e tocam a tarefa do inicio ao fim. E vai aprender a juntar varios deles num
time, com vocé no comando.

Vou ser direto sobre uma coisa: vocé nao vai programar nada. Eu também nao programo na maior
parte disso. O seu papel aqui é de diretor, ndo de técnico. Vocé define o que quer, define a regra do
jogo, e revisa o resultado. A maquina executa. Essa é a mentalidade que carrega o resto desta
parte.

O QUE MUDA AQUI

Nas partes anteriores vocé aprendeu a conversar com a IA. Agora vocé vai aprender a delegar
para ela. A diferenca entre conversar e delegar é a diferenca entre ter um estagiario esperto e ter
um time que roda sozinho enquanto vocé dorme.

1. De assistente a agente

Vamos comecar pela diferenca, porque ela é a base de tudo.

Um assistente responde quando vocé pergunta. Vocé manda uma mensagem, ele devolve uma
resposta. Cada pedido é um pedido novo. Se vocé quer dez coisas, vocé pede dez vezes. Ele é
reativo: espera vocé puxar.

Um agente é diferente. Vocé da um objetivo, e ele executa uma tarefa de varias etapas sozinho para
chegar nesse objetivo. Ele decide a ordem dos passos, usa as ferramentas que precisa no caminho,
e so volta pra vocé com o resultado pronto. Ele é ativo: vocé empurra uma vez e ele corre.

Deixa eu usar uma analogia que costumo usar nas mentorias.

A ANALOGIA DO GARGCOM E DO CHEF

Um assistente € como um garcom gue anota o que vocé pede e traz. Vocé pede agua, ele traz
agua. Vocé pede o cardépio, ele traz o cardapio. Um pedido, uma entrega. Um agente é como
um chef a quem voceé diz "quero um jantar italiano para quatro pessoas, sem gluten". Ele decide
0 menu, separa os ingredientes, cozinha na ordem certa e te entrega o jantar. Vocé deu o
objetivo. Ele resolveu o resto.




Repare na palavra que importa: objetivo. Para o assistente vocé da uma instrugédo pontual. Para o
agente vocé da um resultado a alcancar. E uma mudanca pequena na forma de pedir e enorme no
que voceé recebe de volta.

Por que isso muda o jogo para um lider? Porque o seu tempo é o recurso mais caro da empresa.
Toda vez que vocé precisa pedir, esperar, revisar, pedir de novo, vocé é o gargalo. O agente tira
vocé do meio das etapas. Vocé entra sé nas pontas: no objetivo, no comeco, e na revisao, no fim.

FUNIL DE LEADS
Do trafego a conversao, sem perder o lead no caminho

01
Trafego
traz os leads

entrada ampla de contatos

l

02 ; Sem CRM, o le
cada lead num so lugar

CRM esfria aqui:
ninguém retorr

centraliza tudo l

o2 morno frio

IA qualifica

e padroniza o retorno l

04 . venda fechada

Conversao

Uma observagao honesta antes de seguir: agente ndo € magica. Ele erra, principalmente em tarefas
longas e cheias de decisoes. Por isso o lider revisa o resultado e desenha a regra com clareza.
Quanto melhor o objetivo que vocé da, melhor o agente executa. Quanto mais vago, mais ele se
perde. Isso vale tanto para o agente quanto para qualquer pessoa que vocé delega algo.

Agente: uma IA que recebe um objetivo e executa uma tarefa de vérias etapas sozinha até entregar o resultado, usando
ferramentas no caminho.

Assistente: uma IA que responde a um pedido pontual de cada vez e espera o préximo pedido seu.



2. As ferramentas que viram agentes

Boa noticia: vocé nao precisa de nada exotico para comecar. As mesmas trés familias de IA que
vocé ja conhece (Claude, ChatGPT e Gemini) tém hoje recursos para transformar um assistente
comum num agente. Vou explicar cada um na linguagem de quem dirige a operacao, nao na
linguagem de quem programa.

CLAUDE
Projects, Code e MCP

Da Anthropic. Tem trés pecas que viram agente. Claude Projects € memdria por projeto: vocé
carrega seus documentos e seu contexto uma vez (manual da empresa, tabela de pregos, tom de
voz) e o Claude passa a responder ja sabendo de tudo aquilo, sem vocé repetir. Claude Code é um
agente que automatiza tarefas, inclusive técnicas, sem vocé precisar programar: vocé descreve o
que quer e ele executa. MCP, sigla para Model Context Protocol, é o que conecta o Claude aos seus
apps: Google Drive, Slack, Notion, Stripe e milhares de outros. Com o MCP, o agente deixa de s6
conversar e passa a agir dentro das suas ferramentas.

CHATGPT
Workspace Agents

Da OpenAl. Sao agentes que ficam de pé para a sua equipe, ndo some quando vocé fecha a janela.
Cada agente pode ter acesso ao Slack, ao Google Drive, ao Salesforce e ao Notion da empresa. Na
pratica: vocé monta um agente que vive conectado as ferramentas do time e responde por uma
funcao especifica, e qualquer pessoa da equipe pode acionar.

GEMINI
Gems

Do Google. Gems sao agentes personalizados por fungao. Vocé cria um Gem para atendimento,
outro para RH, outro para o financeiro, e cada um carrega as instrugcdes e o conhecimento daquela
area. E a forma mais simples de ter "especialistas" de IA separados por setor sem montar nada
complicado. Como o Gemini é nativo no Google Workspace, ele ja chega perto do Gmail, do Docs,
do Sheets e do Meet.



QUAL ESCOLHER

Nao existe a melhor. Existe a que combina com onde a sua empresa ja trabalha. Se o time vive
no Google Workspace, o Gemini com Gems entra sem atrito. Se voceé ja usa o ecossistema da
OpenAl, os Workspace Agents fazem sentido. Se vocé precisa de raciocinio longo sobre
documentos densos e de conectar muitos sistemas pelo MCP, o Claude brilha. Comece por
uma. Domine. Depois expanda.

O ponto comum entre as trés: todas deixaram de ser sé caixas de bate papo. Vocé consegue dar a
elas memoria (0 que a empresa é), acesso (onde estdo os dados) e fungao (o que cada uma faz).
Esses trés ingredientes, memoria, acesso e fungéo, sdo exatamente o que transforma um assistente

genérico num agente especialista.

3. Montar seu time de IA - cowork
humano e IA

Agora junte as pecgas. Se cada setor pode ter um agente especialista, vocé nao tem mais uma IA:
vocé tem um time.

A palavra que descreve isso é cowork. Significa humanos e IA trabalhando lado a lado, cada um
fazendo o que faz melhor. A IA nao substitui o seu time. Ela tira do time o trabalho repetitivo e libera
as pessoas para o que exige julgamento, relacionamento e decisdo. Essa ndo € uma promessa de
futuro. E como empresas organizadas ja estdo operando.

Pensa na sua empresa por setor. Vendas, atendimento, financeiro, marketing, operagoes. Cada um
desses setores tem tarefas que se repetem todo dia e seguem uma légica clara. Essas tarefas sao
candidatas perfeitas para um agente especialista.

AGENTE DE VENDAS

Qualifica leads, monta resumos de cada conta antes da reuniao, atualiza
o CRM, sugere o préximo passo. A pessoa de vendas chega na conversa
ja preparada, em vez de gastar a manha garimpando dados.



AGENTE DE ATENDIMENTO

Responde as duvidas frequentes na hora, a qualquer hora, e s6 passa
para um humano o que é caso real. O time de suporte para de afogar no
basico e foca no que é dificil.

AGENTE DE FINANCEIRO

Organiza lancamentos, cruza notas, monta um resumo do caixa, aponta
o que esta fora do padrao. A pessoa do financeiro revisa e decide, em
vez de digitar.

AGENTE DE MARKETING

Transforma uma ideia em rascunho de post, email ou roteiro, dentro do
tom de voz da marca. O time edita e aprova, em vez de comecar do zero
toda vez.

Aqui esta a parte que muda a sua fungcdo como lider.

Hoje, em muita PME, o lider é o gargalo. Tudo passa por ele. Toda deciséo, toda revisdo, todo
"deixa eu ver isso". Quando vocé monta um time de IA, o seu papel deixa de ser o de quem

executa e revisa cada coisa, e passa a ser o de quem rege. Vocé vira o maestro.

O maestro nao toca todos os instrumentos. Ele define a musica, marca o ritmo e garante que cada
um entre na hora certa. E exatamente isso. Vocé define o objetivo de cada agente, a regra de cada
um, e o ponto em que um humano precisa entrar. O time de IA toca. As pessoas do seu time

deixam de ser executoras de tarefa repetida e viram supervisoras e decisoras.



FLUXO DE UM AGENTE
Um assistente responde - um agente age

PARTE DE N PLANEJA N USA
Objetivo Passos Ferramentas
ASSISTENTE SRS

Resultado

s6 responde a pergunta e para.
O agente persegue o objetivo até o fim.

CUIDADO COM O EXAGERO

Nao monte cinco agentes na primeira semana. Vocé vira gargalo de outro jeito: o de tentar gerir
muita coisa nova ao mesmo tempo. Escolha o setor onde a dor é maior e o trabalho mais
repetitivo. Monte um agente. Faca ele funcionar de verdade por algumas semanas. S6 depois
pense no segundo. A Parte 5 te da o roteiro de implementagéo por etapas.

Ha ferramentas pensadas justamente para esse trabalho conjunto dentro dos apps que a empresa
ja usa todo dia:

NOTION Al

Responde perguntas sobre a base de conhecimento da prépria empresa,
ajuda a escrever e automatiza tarefas dentro do Notion. Bom para quem
ja centraliza documentos e processos la.

MICROSOFT 365 COPILOT

IA dentro do Word, Excel e Teams. Para a empresa que vive no pacote da
Microsoft, é o cowork sem trocar de ambiente.



GOOGLE WORKSPACE COM GEMINI
IA nativa dentro do Gmail, Docs, Sheets e Meet. Para quem trabalha no
Google, a IA chega junto do que o time ja faz.

HUBSPOT BREEZE Al

A 1A dentro do HubSpot, voltada para vendas e atendimento. Para quem
usa o HubSpot como CRM, é o agente comercial morando dentro do
sistema de clientes.

Cowork: humanos e IA trabalhando lado a lado, a IA assumindo o repetitivo e a pessoa assumindo o julgamento, o
relacionamento e a deciséo.

4. Automacao pra lider ver - sem virar
tecnico

Agente € potente. Mas o agente sozinho ainda espera vocé acionar. O proximo nivel é conectar os
agentes ao que acontece na sua empresa, para que as coisas comecem a rodar sem ninguém

apertar o botao. Isso se chama automacao.

Automacao conectada a IA é simples de entender, mesmo sem nenhuma base técnica. E uma regra
do tipo "quando isso acontecer, faca aquilo". A diferenca de antigamente é que agora, no meio
dessa regra, mora a inteligéncia da IA, que |é, decide e escreve com bom senso, e ndo so6 copia
dados de um lugar para o outro.

O seu papel, de novo, é desenhar a regra. Nao programar. Vocé diz, em portugués, o que quer que
aconteca. A ferramenta cuida do encanamento.

Existem trés ferramentas principais para isso, e eu gosto de apresenté las do mais facil ao mais

potente:

‘ Zapier. O mais facil de usar. Milhares de integracdes prontas e um construtor que qualquer
pessoa entende. Ja traz agentes e conexao por MCP. E por onde a maioria dos lideres
deveria comecar. Vocé monta a primeira regra numa tarde.



‘ Make. O meio termo. Tem um construtor visual em que vocé enxerga o fluxo desenhado na
tela, mais de trés mil apps conectaveis e IA embutida. Mais poderoso que o Zapier, ainda
amigavel. Bom quando suas regras comegam a ficar mais elaboradas.

‘ n8n. O mais potente e flexivel. E open source, ou seja, de codigo aberto, e pode rodar dentro
da sua prépria infraestrutura, o que importa para quem tem exigéncia forte de privacidade de
dados. Tem IA nativa. E a escolha de quem quer controle total. Em geral é o passo de quem
ja dominou os dois anteriores ou tem alguém de tecnologia por perto.

A REGRA DO LIiDER

Vocé nédo precisa saber qual das trés usar para entender o conceito. Comece pelo Zapier para
sentir como funciona. Se a regra crescer, va para o Make. Se precisar de controle e privacidade
maximos, considere o n8n. O conceito € o mesmo nas trés: vocé desenha a regra, a ferramenta
executa.

Vou deixar concreto com um exemplo que vale para quase qualquer PME que vende algo.

FUNIL DE LEADS
Do trafego a conversao, sem perder o lead no caminho

01
Trafego
traz os leads

entrada ampla de contatos

l

02 ; Sem CRM, o le

CRM cada lead num so lugar esfria aqui:
ninguém retorr

centraliza tudo l

o2 morno frio

IA qualifica

e padroniza o retorno l

04 . venda fechada

Conversao

Repare no que vocé fez nesse exemplo: vocé nao escreveu uma linha de cédigo. Vocé descreveu
uma regra de negdcio que ja existe na sua cabeca. "Quando entra um lead, quero que ele seja
avaliado, registrado, receba um primeiro contato e chegue pronto para o vendedor." A automacao
s6 executa o que voceé ja sabia que queria. A diferenca é que agora roda sozinha, sem depender de
alguém lembrar de fazer.



Automacao: uma regra do tipo "quando isso acontecer, faga aquilo", que roda sozinha. Conectada a IA, ela ainda I€,
decide e escreve com bom senso no meio do caminho.

Gatilho: o evento que dé a partida na automacgao. No exemplo, o gatilho é a entrada de um lead novo pelo formulario.

5. Casos reais de operacao que escala

Quero fechar esta parte com os pés no chdo. Sem promessa inflada e sem nimero que eu ndo
posso provar. Vou te mostrar trés tipos de operacao que escalam com agentes, do jeito que vejo
acontecer na pratica. Sdo genéricos de propésito: a ideia € vocé reconhecer a sua propria empresa
em pelo menos um deles.

Escalar, aqui, tem um sentido especifico: atender mais sem contratar na mesma proporgao. Crescer

0 que vocé entrega sem crescer o gargalo no mesmo ritmo.

CASO 1
Atendimento que responde 24 horas

Um agente de atendimento conectado a base de conhecimento da empresa responde as duvidas
frequentes na hora, de madrugada, no fim de semana, em qualquer horario. O cliente ndo espera o
expediente abrir. O que o agente nao resolve, ele encaminha para um humano ja com o histérico da
conversa organizado. O time de suporte para de gastar energia com o basico e foca nos casos que
realmente precisam de gente. Resultado honesto: o atendimento deixa de ter horario e o time rende
mais no que é dificil.

CASO 2
Qualificacao de leads que nao dorme

Todo lead que entra é lido, avaliado e pontuado por um agente, na hora em que chega, antes de
qualquer pessoa olhar. O vendedor recebe a fila ja organizada: primeiro os leads que combinam com
o perfil de cliente ideal, cada um com um resumo da empresa e um proximo passo sugerido. Em vez
de o vendedor gastar a manha garimpando, ele comega o dia ligando para quem importa. Resultado
honesto: o tempo do time comercial vai para a conversa, nao para a triagem.



CASO 3
Resumo automatico de reunides

Toda reunido gravada vira, minutos depois, um resumo com 0s pontos principais, as decisdes
tomadas e as tarefas de cada um. Ninguém precisa parar para anotar durante a conversa nem
montar a ata depois. As tarefas saem do resumo direto para a ferramenta de gestdo. Resultado
honesto: as decisdes param de se perder e os combinados viram acao, sem o trabalho manual da
ata.

O QUE ESSES CASOS TEM EM COMUM

Nenhum deles substitui o seu time. Todos tiram do time o trabalho repetitivo que consome o dia.
O atendente continua atendendo o caso dificil. O vendedor continua vendendo. Vocé continua
decidindo. A diferenca é que ninguém mais perde tempo com o que a maquina faz melhor. E isso
que significa escalar com agentes: ndo fazer menos gente, fazer cada pessoa render no que sb
ela faz.

Uma palavra final de mentor, porque é facil sair desta parte querendo automatizar a empresa inteira

na segunda feira de manha.

Nao faca isso. Escolha uma dor. A maior, a mais repetitiva, a que mais rouba o tempo do seu time.
Monte um agente ou uma automacao para ela. Faca funcionar de verdade. Meca se melhorou. Sé
entdo parta para a préxima. E assim que se constréi um time de IA que dura, em vez de uma pilha

de experimentos abandonados.

Na Parte 5 eu te dou esse caminho passo a passo: por onde comecgar, como medir, e como
transformar o que vocé aprendeu aqui num plano de implementacao para a sua empresa.

LEMBRE SE DO SEU PAPEL

Vocé néo vira técnico. Vocé vira maestro. Define o objetivo, desenha a regra, revisa o resultado.
A maquina executa. Esse é o salto que separa quem usa IA de quem opera com IA.
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Implementar na
empresa.

Vocé chegou na ultima parte. E é aqui que a maioria dos
ebooks de IA te abandona. Eles te ensinam o que é a
tecnologia, te dao prompt, te mostram automacao, e
param. Vocé fecha o arquivo animado, abre a ferramenta
na segunda de manha e nada acontece. A empresa
continua igual.



Essa parte existe pra evitar isso. Ndo é sobre mais um prompt. E sobre como vocé pega tudo que
viu até aqui e coloca pra rodar dentro da sua empresa de verdade, com gente de verdade, sem furar
a ordem e sem queimar dinheiro no caminho.

Vou ser franco com vocé desde ja. O que mais derruba a IA numa PME nao é a ferramenta. Nao é o
modelo. N&o é a falta de prompt bom. E a ordem em que o lider faz as coisas. Quem acerta a
ordem colhe resultado. Quem inverte gasta, se frustra e sai falando por ai que "IA é hype, ndo
funcionou aqui".

Entao vamos acertar a ordem.

A IDEIA CENTRAL DA PARTE 5

A IA n3o é um produto que vocé compra e liga. E mais parecida com contratar alguém. Ninguém
contrata um funciondrio hoje e cobra resultado de especialista amanha. Vocé organiza o
trabalho, explica o que precisa, da tempo de aprender. Com a IA é igual. Quem trata como botao
magico se decepciona. Quem trata como colaborador novo colhe.

1. Os 3 pilares pra IA funcionar

Depois de ver muita empresa tentar e algumas conseguirem, eu cheguei em trés coisas que
precisam estar de pé pra IA funcionar de verdade. Nao sdo opcionais. Se faltar um, o resultado
trava. E quase sempre o lider culpa a tecnologia, quando o que faltou foi um desses trés.

Vou te explicar um por um. Leia pensando na sua empresa, ndo em teoria.

Pilar 1 - Processo claro e bem definido

A |A acelera o que existe. Se 0 seu processo de vendas vive na cabeca de uma pessoa, se cada um
do time atende de um jeito, se ninguém sabe ao certo qual é o passo a passo de entregar um
pedido, a IA ndo tem o que acelerar. Ela sé vai bagungar mais rapido.

Processo claro é o protocolo operacional do negdcio: o passo a passo de como cada coisa
importante é feita, escrito de um jeito que qualquer um da equipe consiga seguir. Ndo precisa ser
um manual de cem péaginas. Precisa existir e ser claro.

Pensa assim: a IA € o motor novo e potente. O processo é a estrada. Motor potente em estrada
esburacada nao te leva mais longe. Te leva mais rapido pro acostamento.



Pilar 2 - Colaboradores que entendem a necessidade da IA

A 1A nao trabalha sozinha numa PME. Quem usa € o seu time. E se o time ndo entende pra que
aquilo serve, vé a IA como ameaca ("vao me trocar por um robd") ou como enrolacao ("mais uma
ferramenta que o chefe trouxe"), o projeto morre na resisténcia. Sem barulho, sem briga. As
pessoas simplesmente nao usam.

Entender a necessidade é entender por que a |A entrou: pra tirar a tarefa repetitiva das costas de
quem faz, pra padronizar o que hoje sai irregular, pra liberar a pessoa pro que sé gente faz bem.

Quando o time enxerga isso, a |A vira aliada. Quando ndo enxerga, vira inimiga silenciosa.

Esse pilar € o mais esquecido. O lider pensa em ferramenta e esquece de gente. E IA numa
empresa é, antes de tudo, um assunto de gente.

Pilar 3 - Tempo pra IA ser validada, maturada e refinada
Esse é o pilar que quase ninguém respeita, e é o que mais derruba projeto.

A 1A nao chega pronta no primeiro prompt. Ela é como um colaborador novo. No primeiro dia,
mesmo o melhor profissional erra, pergunta, ndo conhece o jeito da casa. Vocé nao demite no
segundo dia. Vocé treina, da contexto, corrige, mostra o que é bom e o que nao é. Em algumas

semanas a pessoa entrega no nivel que vocé precisa.

Com a IA é a mesma coisa. Ela precisa de treino (vocé ajustando os prompts), de base de
conhecimento (os seus documentos, o seu tom, os seus exemplos) e de tempo (rodando, errando,
sendo corrigida). Quem espera resultado perfeito no primeiro dia desliga no terceiro e perde tudo.

0S 3 PILARES
1. PROCESSO CLARO - o passo a passo existe e qualquer um consegue
seguir. 2. GENTE QUE ENTENDE - o time sabe por que a IA entrou e a vé
como aliada. 3. TEMPO DE MATURACAO - a IA é tratada como
colaborador novo: treina, erra, é corrigida, melhora.

O TESTE DOS TRES PILARES

Antes de implementar qualquer IA numa area, faca trés perguntas. O processo dessa area esta
claro e escrito? O time dessa area entende por que a IA vai entrar? Eu estou disposto a dar pelo
menos algumas semanas pra isso amadurecer? Se a resposta pra qualquer uma é ndo, resolva
isso antes. Sendo vocé vai implementar e culpar a ferramenta por uma falha que é sua.

2. O jeito errado x o jeito certo



Eu ja vi o jeito errado de perto vezes demais. Ele tem trés sintomas, e quase sempre aparecem
juntos. Se vocé se reconhecer aqui, 6timo: melhor descobrir lendo do que descobrir gastando.

Os 3 erros que matam a IA na empresa

Erro 1 - Implementar sem processo claro. O lider vé um video, fica empolgado, e joga a IA em
cima de uma operacao baguncada. A area de vendas nao tem funil definido, cada vendedor faz de
um jeito, e mesmo assim ele quer "automatizar as vendas com IA". O que ele automatiza? A
bagunca. Sai pior do que entrou, porque agora a desorganizagao tem escala.

Erro 2 - Implementar sem métrica nem protocolo. O lider coloca a |A pra rodar e seis semanas
depois vocé pergunta se esta funcionando. A resposta é "acho que sim" ou "parece que ajudou".
Nao da pra saber, porque ele ndo definiu o que ia medir nem como o trabalho deveria ser feito. Sem
protocolo de como fazer e sem métrica de performance, vocé ndao tem como afirmar nada. Vocé
tem palpite. E palpite ndo sustenta deciséo.

Erro 3 - Implementar e ndo dar tempo de validar. Esse é o mais doloroso, porque as vezes a IA
estava no caminho certo. O lider coloca, roda uma semana, o resultado vem morno (como vem com
todo colaborador novo), ele conclui que "nao funciona pra meu negdécio" e desliga. Matou no berco
algo que, com mais trés semanas de ajuste, teria virado o jogo.

A FRASE QUE RESUME TUDO

IA ndo conserta bagunca, ela acelera a bagunga. Se a sua operagao € organizada, a IA multiplica
a organizacao. Se é cadtica, a IA multiplica o caos, e mais rapido. A ferramenta € um
amplificador. O que vocé coloca dentro dela é o que sai aumentado.

A virada - o jeito certo
O jeito certo é quase chato de tao simples: vocé organiza a operacao primeiro, depois automatiza.
Nessa ordem. Sempre.

Quem inverte gasta dinheiro com ferramenta, perde tempo de equipe, colhe frustragao e ainda sai
culpando a tecnologia por uma falha de método. Quem respeita a ordem gasta a primeira parte do
esforco arrumando a casa (que precisava ser arrumada de qualquer jeito, com ou sem IA) e sé

entdo coloca a |A pra acelerar uma operacao que ja anda em pé.

Repara que organizar a operagao tem valor mesmo sem IA nenhuma. Esse € o segredo silencioso
da implementacao certa: o trabalho de base que vocé faz pra preparar a |A ja melhora a empresa
por conta prépria. Vocé nao esta perdendo tempo. Esta construindo a fundagao que faltava.



[esquema] Jeito errado: EMPOLGACAO — compra ferramenta — joga em cima da
bagunca — mede nada — desliga na primeira semana — "IA é hype". Jeito certo:
ESCOLHE 1 AREA — organiza o processo dela — define o que vai medir — roda a
IA com tempo — mede e ajusta — automatiza o que provou valor — escala pra
proxima area.

3. Roadmap de adocao - 30 / 60 / 90 dias

Teoria sem plano vira intencao, e intengao nao muda empresa. Entdo aqui vai um caminho concreto
de trés meses. N3o ¢ lei. E um trilho pra vocé nio se perder e ndo tentar abracar tudo de uma vez,

que é o segundo erro mais comum depois de inverter a ordem.

A regra de ouro do roadmap: uma area por vez. Escolha a que mais doéi hoje (releia a Parte 3 se
estiver em dlvida, mas quase sempre é vendas ou atendimento) e foque nela os trés meses.
Espalhar IA em cinco areas ao mesmo tempo € a receita pra nao consolidar em nenhuma.

Dias 1 a 30 - Organizar e escolher 1 area
O primeiro més é de arrumacao, e quase nada de IA ainda. Eu sei que déi ler isso quando vocé esta

animado. Mas é exatamente esse més que separa quem colhe de quem desiste.

‘ Escolha uma area s6. A que mais déi e onde o resultado aparece rapido. Nao comece por
marketing. Comece onde tem dinheiro ou cliente em jogo.

‘ Desenhe o processo dessa area. Escreva o passo a passo de como aquilo é feito hoje, do
jeito que vive na cabeca da equipe. Use o prompt de SOP da Parte 3 se quiser ajuda. O
importante é sair da cabeca e ir pro papel.

‘ Defina o que vocé vai medir. Antes de qualquer IA, decida o nimero que vai dizer se deu
certo. Tempo de primeira resposta ao lead? Quantidade de leads atendidos? Padronizagao
do atendimento? Escolha um ou dois e anote onde estao hoje.

‘ Converse com o time. Explique por que a |A vai entrar nessa area, o que muda no dia a dia
deles e 0 que ndo muda. Deixe claro que é pra tirar peso, ndo pra tirar pessoas. Sem essa
conversa, o pilar 2 cai.

Dias 31 a 60 - Rodar prompts e medir
Agora a IA entra. Com a casa arrumada, ela tem o que acelerar.



Coloque os prompts pra rodar. Pegue os prompts da Parte 3 da sua area, adapte com a
realidade da sua empresa e comece a usar no dia a dia. Comece pequeno, num pedaco do
processo, Nao no processo inteiro.

Trate como colaborador novo. Quando a resposta vier torta, nao desista. Ajuste o prompt,
dé mais contexto, alimente com seus exemplos e seu tom. Cada correcdo sua deixa a IA
melhor na préxima.

Meca contra o ponto de partida. Pegue o nimero que vocé anotou no primeiro més e
compare. Estd melhor, igual ou pior? Esse nimero é a sua bussola, ndo a sua sensagao.

Envolva quem usa. Quem opera no dia a dia vé o que vocé nao vé. Pergunte o que esta
ajudando e o que esta atrapalhando. O time que ajuda a ajustar é o time que adota.

Dias 61 a 90 - Automatizar e escalar
Com a A validada e dando resultado medido, agora vocé multiplica.

‘ Automatize o que provou valor. O que vocé rodava na mao e funcionou bem vira

automacéao que roda sozinha. Aqui sim, sé aqui, faz sentido investir em automacao. Vocé esta
automatizando algo que ja provou que funciona, ndo uma aposta.

Documente o que ficou. Registre os prompts que deram certo, os ajustes que funcionaram,
o processo final. Isso vira o ativo da empresa, nao conhecimento que evapora quando
alguém sai.

Escale pra préxima area. Agora vocé repete o ciclo na segunda area que mais doi, com a
confianca de quem ja fez uma vez. O segundo ciclo € sempre mais rapido que o primeiro.

Revise o que esta rodando. A IA da primeira area nao é "feita e esquecida". A cada més,
olhe se ainda estéa performando e ajuste. Operacgao viva precisa de manutencéo viva.



ANATOMIA DE UM BOM PROMPT
Cinco camadas que dao clareza ao pedido

CAMADA 01 quem a |A deve ser
Papel

CAMADA 02 a situagéo e os dados
Contexto

CAMADA 03 0 que precisa ser feito
Tarefa

CAMADA 04 modelos do que se espera
Exemplos

CAMADA 05 como entregar o resultado
Formato

Quanto mais camadas vocé empilha, mais precisa fica a resposta.

POR QUE TRES MESES E NAO TRES DIAS

Vocé vai ver gurus prometendo a empresa "transformada por IA em uma semana". Desconfie.
Transformacao real respeita o tempo das pessoas aprenderem, do processo se ajustar e da IA
amadurecer. Trés meses é rapido pra uma mudanca que fica. Trés dias € o tempo de uma
mudanca que nao dura até o fim do més.

4. Como medir resultado

Implementou? Otimo. Agora a pergunta que separa o lider do entusiasta: esta valendo a pena? E
essa pergunta sé tem resposta se vocé mede. Sem numero, vocé decide na fé, e na fé vocé ou

desliga cedo demais o que estava funcionando ou mantém caro demais o que nao esta.

Nao vou te dar nimero magico de "quanto a IA economiza". Quem te da esse numero esta
inventando, porque depende inteiramente da sua empresa. O que eu te dou € o que olhar. Os
numeros voceé tira da sua propria operagao, comparando o antes e o depois.



O que olhar

TEMPO ECONOMIZADO

Quanto tempo a equipe gastava numa tarefa antes e quanto gasta
agora. Eo ganho mais facil de enxergar. Se um atendimento que levava
vinte minutos agora leva cinco, esse tempo virou capacidade pra outra
coisa. Some isso na semana e vocé vé o tamanho do ganho.

LEADS OU CLIENTES RESPONDIDOS

Quantos leads o time conseguia responder no prazo antes dalA e
quantos consegue agora. Se vocé responde mais gente, mais rapido, na
mesma equipe, a IA esta fazendo o trabalho dela. Esse nimero costuma
mexer direto no faturamento.

PADRONIZAGCAO

A qualidade da resposta ficou mais uniforme? Antes da IA, dependia de
quem estava de plantao. Depois, todo cliente recebe o mesmo padrao
de qualidade no tom da marca. Isso é mais dificil de medir em nimero,
mas voceé sente lendo as conversas: ficou mais consistente ou continua
cada um pra um lado?

CONVERSAO

Dos leads que entram, quantos viram cliente. Se a IA te fez responder
mais rapido e melhor, a conversao tende a subir com o tempo. Esse é o
numero de longo prazo, o que demora mais a aparecer, e 0 que mais
importa no fim.

Como medir sem complicar
Vocé nao precisa de software de métrica nem de planilha gigante. Precisa de trés coisas: anotar o

numero antes de comecar (o ponto de partida), escolher um ou dois indicadores pra acompanhar
(nao dez) e olhar de novo depois de algumas semanas.

O erro aqui é querer medir tudo e acabar ndo medindo nada. Escolha o niUmero que mais importa
pra area que vocé esta mexendo. Em vendas, costuma ser tempo de resposta e conversao. Em
atendimento, tempo e padronizagao. Um nuimero que vocé acompanha de verdade vale mais que
dez que vocé anota e nunca olha.



A PERGUNTA DE FECHAMENTO DO MES

Toda virada de més, sente cinco minutos e responda: o nimero que escolhi melhorou desde que
a A entrou? Se sim, mantenha e amplie. Se nao, antes de desligar, pergunte se vocé deu tempo
de maturacao e se o0 processo por baixo estava claro. Na maioria das vezes que "a IA nao
funcionou", o problema estava num desses dois, ndo na IA.

5. Dados, ética e seguranca - o basico
que todo lider precisa

Nao vou te dar aula de lei nem te assustar com termo juridico. Vou te dar o béasico que todo lider
precisa saber pra ndo se meter em encrenca usando IA. E curto e é préatico. Leia como quem cuida

da propria casa, porque € disso que se trata.

O que nao jogar na ferramenta

A regra mais importante é a mais simples: dado sensivel de cliente ndo vai pra ferramenta aberta
sem critério. CPF, dado bancario, informacao de saude, contrato confidencial, dado que vocé nao
mostraria pra um estranho na rua. Quando vocé cola algo numa ferramenta de IA publica, vocé esta
mandando aquilo pra um servidor que nao é seu. Pense antes de colar.

Isso nao significa que vocé nao pode usar IA com dado de cliente nunca. Significa que vocé precisa
saber o que estda mandando, pra onde, e se aquilo é informacao que pode sair de casa. Na duvida,
anonimize: tire 0 nome, o CPF, o que identifica a pessoa, e mande s6 o que a IA precisa pra fazer o
trabalho.

Revise antes de enviar

A IA escreve, vocé confere. Sempre. Antes de mandar a resposta da IA pro cliente, antes de tomar a
decisdo que ela sugeriu, antes de publicar o que ela gerou: leia. Ela erra, inventa dado, troca
informacao com confianca total. Quem revisa pega o erro antes que ele vire problema. Quem confia
cego no primeiro rascunho um dia manda pro cliente um preco errado ou uma informagao que nao
€ verdade.

O responsavel é vocé

Essa é a frase que eu quero que fique. A IA ndo tem responsabilidade. Se ela escreveu uma
bobagem e foi pro cliente, quem responde € a sua empresa, é o seu nome, € vocé. Nao existe "a
culpa foi da IA". Trate cada saida da IA como se um estagiario tivesse escrito: pode ser 6tima, mas
passa pela sua revisdo antes de virar oficial.



Cuidado com decisao automatica sem revisdo humana

A medida que vocé automatiza (lembra do terceiro més do roadmap), vai surgir a tentacdo de deixar
a IA decidir e agir sozinha. Em coisa de baixo risco, tudo bem. Mas em decisao que mexe com
dinheiro, com cliente, com pessoa do time, mantenha um humano no meio. A IA prepara, sugere,
acelera. A decisdo de peso passa por gente. Automagao inteligente ndo é tirar a pessoa de tudo. E
tirar a pessoa do que é repetitivo e manté la no que é importante.

O BASICO EM UMA FRASE

Nao jogue dado sensivel em ferramenta aberta, revise tudo antes de enviar, lembre que o
responsavel € vocé e mantenha gente nas decisdes que pesam. Faca isso e vocé usa IA com
seguranga sem precisar de advogado do lado.

Fechando o ebook

Chegamos ao fim. E eu quero que vocé feche esse arquivo com uma ideia na cabecga, acima de
todas as outras.

A lA nao vai transformar a sua empresa. Vocé vai. A IA é o amplificador. Quem coloca a
organizacao, o processo, o time e o tempo pra dentro dela é vocé. Quem respeita a ordem, organiza
primeiro e automatiza depois, € vocé. A ferramenta é a mesma pra todo mundo. O que muda o
resultado é o método de quem implementa.

Releia a ordem que percorremos neste ebook: vocé entendeu o que é a IA, aprendeu a falar com
ela, viu como aplicar na operagcao, como automatizar, e agora como implementar de verdade na
empresa sem furar a sequéncia. Nada disso é sobre a tecnologia mais nova. E sobre clareza,
processo e gente. A |A s acelera o que ja esta de pé.

Entdo o convite que eu te faco € o mais simples possivel. Nao tente fazer tudo. Escolha uma area.
Organize o processo dela esta semana. Defina o que vai medir. E comece o seu proprio ciclo de 30,
60, 90 dias. Daqui a trés meses vocé nao vai ter "implementado IA". Vocé vai ter uma area da sua
empresa rodando melhor, medida, documentada, e a confianca de fazer a segunda.

E assim que IA vira resultado numa PME. Nao com magica. Com método, na ordem certa, no
tempo certo. Agora é com voce.



NESTA SEGCAO

Protocolo operacional: o passo a passo escrito de como uma tarefa importante é feita, claro o bastante pra qualquer
um da equipe seguir

Métrica de performance: o nimero que vocé acompanha pra saber se algo esta funcionando (ex: tempo de resposta,
conversao)

Ponto de partida: o valor de um indicador antes de vocé comegar a mudanca, pra ter com o que comparar depois

Maturacgéo: o tempo e os ajustes que a IA precisa pra sair do resultado morno do comego e chegar no nivel que vocé
precisa

Anonimizar: tirar do dado tudo que identifica a pessoa (nome, CPF, contato) antes de mandar pra uma ferramenta

Decisao automatica: quando a IA decide e age sozinha, sem um humano revisar antes; segura em baixo risco, perigosa
em decisao que pesa
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Referéncias e proximos
passos.

Chegamos ao fim. Esta parte ndo é para ler de uma vez. E
um material de apoio para vocé voltar quando precisar: o
livro certo na hora de aprofundar, a ferramenta certa na
hora de testar, o termo que ficou solto no meio da leitura.
Curei tudo que esta aqui com um critério sé: serve para
resultado de negdcio, ndao para encher os olhos. Cologuei
s 0 que eu mesmo usaria ou recomendaria a um cliente
da Linkeed.



Uma observacao honesta: a IA muda rapido. Links saem do ar, ferramentas mudam de nome,
precos sobem. Tudo aqui foi checado em junho de 2026. Se algo nao bater quando vocé acessar, €
sinal de que o campo andou, nao de que a curadoria estava errada.

1. Livros essenciais

Se voceé 1é um livro por ano sobre IA, comece por estes. Separei por idioma. Os dois primeiros sao
de autores brasileiros e falam direto com a nossa realidade de empresa. Os de fora sao as bases
conceituais que sustentam quase tudo que escrevi neste ebook.

Em portugués
N IA para lideres: do conceito a realidade - Vinicius David - Editora Gente, 2025

Método pratico para o executivo implementar IA na empresa, sem jargao técnico. Foco em
produtividade e inovagao. https://www.amazon.com.br/para-1%C3%ADderes-implementar-
impulsionar-produtividade/dp/6555445440

N Conectando o Futuro: estratégias de IA e transformacao digital para lideres - Bruno
Machado - Brasport, 2025

Guia estratégico com exemplos em salde, educacédo e varejo. Bom para quem pensa em roadmap
digital. https://www.amazon.com.br/Conectando-Futuro-estrat% C3%A9gias-
transforma%C3%A7 % C3%A30-digital/dp/6560960617

Em inglés
, Co-Intelligence: Living and Working with AI - Ethan Mollick - Portfolio/Penguin,
2024

A referéncia de base para quem quer trabalhar com IA. As quatro regras da co inteligéncia e o
conceito de fronteira irregular, onde a IA € 6étima numa tarefa e péssima na seguinte. Se for ler s6
um, leia esse. https://www.amazon.com/Co-Intelligence-Living-Working-Ethan-
Mollick/dp/059371671X

, Power and Prediction - Agrawal, Gans e Goldfarb - HBR Press, 2022

A disrupcéo real da IA acontece quando a empresa redesenha sistemas inteiros, ndo quando cola
um modelo num fluxo que ja existia. Leitura para quem pensa estrutura, ndo so tarefa.



https://store.hbr.org/product/power-and-prediction-the-disruptive-economics-of-artificial-
intelligence/10620

, A1l Hands on Tech - Thomas H. Davenport e lan Barkin - Wiley, 2024

Como capacitar gente ndo técnica para construir as préprias solugdes. Direto ao ponto para PME
sem equipe de tecnologia. https://www.wiley.com/en-us/All+Hands+on+Tech-p-9781394271801

> AI First, Human Always - Sandy Carter - Wiley, 2025

Estratégia, cultura e casos reais para liderar com responsabilidade. O foco aqui é o lado humano da
adocgao, que costuma ser o que trava de verdade. https://www.wiley.com/en-
us/Al+First%2C+Human+Always-p-9781394289738

> Human + Machine - Paul R. Daugherty e H. James Wilson - HBR Press

A IA ndo substitui o humano, aumenta a capacidade dele. E a base conceitual da parte de agentes e
de cowork deste ebook. https://store.hbr.org/product/human-machine-reimagining-work-in-the-age-
of-ai/10304

2. Cursos e canais

Livro da fundamento. Video e curso dao pratica. Estes sdo os que ensinam IA como ferramenta de
negocio, ndo como assunto de tecnologia. Quase tudo aqui é gratuito ou tem trilha gratuita.

Canais no YouTube em portugués
N Thais Martan - IA para Negocios

Foco em IA como infraestrutura de negécio, ndo como pauta para redes sociais. E a linha mais
proxima do que defendo aqui. https://www.youtube.com/@Thaismartan

N Filipe Deschamps

Traduz tecnologia com clareza para quem nao é técnico. Producao alta e didatica.
https://www.youtube.com/channel/UCU5JicSrTEM5A63jkJ2QvGYw

5 Alura - Inteligéncia Artificial

Mini cursos gratuitos de IA aplicada, atualizados com frequéncia.
https://www.youtube.com/@aluraonline



Cursos e plataformas
; Udemy - Formacao IA: Do Zero ao Avancado (2026)

Em portugués, pratico, acesso vitalicio. Bom para quem quer uma trilha do comecgo ao fim.
https://www.udemy.com/course/inteligencia-artificial-para-iniciantes/

5 Coursera - AI for Business (deeplearning.ai)

Trilha do Andrew Ng, sem cédigo, auditavel de graca. Referéncia mundial para o lado de negdcio.

https://www.coursera.org/specializations/ai-for-business

, Google Cloud Skills Boost - Generative AI

Trilha gratuita pensada para quem nao é desenvolvedor. https://cloudskillsboost.google/paths/118

N One Useful Thing - Ethan Mollick (Substack)

Analises semanais praticas, em nivel executivo, gratuitas. Do mesmo autor de Co—Intelligence.
https://www.oneusefulthing.org

N StartSe - Cursos de IA para Negocios

Educacao executiva brasileira. Observagao: nao consegui reconfirmar o conteddo atual do catalogo
na ultima checagem, entao cheque a oferta vigente antes de pagar. https://www.startse.com

3. Ferramentas por categoria

Esta é a parte que vocé mais vai voltar a consultar. Organizei por fungédo, ndao por marca. Comece
pelo assistente, depois va para automacgao s6 quando o trabalho manual comecar a doer. Nao tente

usar tudo de uma vez.
Assistentes
O ponto de partida de todo mundo. Escolha um, aprenda a fundo, e sé depois compare.

; Claude (Anthropic) — raciocinio longo, analise de documento e escrita de qualidade. Tem
versao gratuita e Pro. https://claude.ai

N ChatGPT (OpenAl) — ecossistema amplo, imagem nativa e muitas integracoes.
https://chatgpt.com

N Gemini (Google) — nativo no Google Workspace, ou seja, dentro do Gmail, Docs, Sheets e
Meet. https://gemini.google.com



Agentes e automacao
Aqui vocé sai do chat e passa a delegar tarefas. Entre sé depois de dominar o assistente.

Claude Projects — memoria por projeto: vocé carrega documento e contexto uma vez e
ele lembra.

Claude Code — agente que executa tarefas técnicas sem vocé precisar programar.
https://www.anthropic.com/product/claude-code

MCP (Model Context Protocol) — o padrao que conecta o Claude a milhares de apps, como
Drive, Slack, Notion e Stripe. https://modelcontextprotocol.io

ChatGPT Workspace Agents — agentes que ficam ativos por equipe, ligados a Slack,
Drive, Salesforce e Notion. https://openai.com/index/introducing-workspace-agents-in-
chatgpt

Gemini Gems — agentes personalizados por fungcdo, como atendimento, RH e financeiro.
https://gemini.google.com

n8n — automagédo de cédigo aberto com IA nativa. Muito flexivel. Roda na nuvem ou no seu
servidor. https://n8n.io

Make — mais de 3.000 apps e construtor visual com IA. Fica entre o Zapier e o n8n em
complexidade. https://www.make.com

Zapier — o mais facil de comecar, com milhares de integracdes, agentes e suporte a MCP.
https://zapier.com

Imagem e video
Para material visual. Cada um brilha numa coisa.

>

>

ChatGPT (imagem nativa) — geracdo de imagem dentro da propria conversa.
Midjourney — a melhor estética. https://www.midjourney.com
Ideogram — escreve texto dentro da imagem com precisao. https://ideogram.ai

Adobe Firefly — treinado em conteldo licenciado, entdo é mais seguro para uso
comercial. https://firefly.adobe.com

Runway — geracéo de video com IA. https://runwayml.com

Transcricao de reunioes
Para nunca mais perder o que foi dito numa call.

>

Fathom — grava e transcreve, com plano gratuito generoso. https://www.fathom.ai



, Fireflies.ai — transcreve e integra com o seu CRM. https://fireflies.ai

’ Otter.ai — transcricdo em tempo real. https://otter.ai

Pesquisa com IA
Para buscar com fonte, ndo com achismo.

N Perplexity AI — busca com IA e citacdes, com modo de pesquisa profunda que cruza
varias fontes. https://www.perplexity.ai

Cowork: humano e IA juntos
IA embutida nas ferramentas que a empresa ja usa todo dia.

N Notion AI — pergunta e resposta sobre a base de conhecimento da empresa, mais escrita
e automacao. https://www.notion.so/product/ai

., Microsoft 365 Copilot — IA dentro do Word, Excel e Teams.
https://www.microsoft.com/microsoft-365/copilot

, Google Workspace com Gemini — IA nativa nos apps do Google.
https://workspace.google.com

, HubSpot (Breeze AI) — CRM com IA para vendas e atendimento.
https://www.hubspot.com/products/artificial-intelligence

4. Comunidades e fontes para
acompanhar

A IA muda toda semana. Vocé nao precisa correr atras de tudo, mas precisa de uma ou duas fontes
confiaveis para ndo ser pego de surpresa. Escolha uma newsletter, leia em cinco minutos, siga em
frente.

Comunidades e eventos
, Al Summit Brasil — evento de |A aplicada a negécios. https://aisummit.org.br

s IA Conference Brasil — conferéncia nacional sobre o tema.
https://www.iaconferencebrasil.com.br

5 r/artificial — comunidade no Reddit para acompanhar o debate global.
https://www.reddit.com/r/artificial/



N Latent Space — comunidade e podcast mais técnicos, para quem quer ir fundo.
https://www.latent.space

Newsletters em portugués
N AiDrop — tercas e quintas, leitura de cinco minutos. https://www.aidrop.news

N Exame Newsletter IA — recorte de negdcio da Exame. https://Ips.exame.com/newsletter-ai

> AINEWS — noticias de IA em portugués. https://ainews.net.br

Newsletters internacionais
N The Rundown Al — diaria, cinco minutos. A mais pratica para comecar o dia.
https://www.therundown.ai

N One Useful Thing — do Ethan Mollick, andlise de fundo em nivel executivo.
https://www.oneusefulthing.org

5 Ben's Bites — resumo rapido do que aconteceu. https://www.bensbites.com

» TechCrunch Al — cobertura de mercado e lancamentos.
https://techcrunch.com/category/artificial-intelligence

5. Glossario consolidado

Reuni aqui, em ordem alfabética, os termos que apareceram ao longo do ebook. Uma frase cada,
sem rodeio. Use como cola sempre que travar.

) Agente — uma IA que nao so responde, mas executa tarefas por vocé, em etapas, usando
ferramentas e dados.

’ Alucinagao — quando a IA responde com convicgao algo que é simplesmente falso. Por isso
vocé sempre confere o que importa.

) ChatGPT — o assistente de IA da OpenAl, o mais conhecido do mercado, com imagem
nativa e muitas integracdes.

, Claude — o assistente de IA da Anthropic, forte em raciocinio longo, leitura de documento e
escrita.

N Contexto — tudo que vocé da para a IA antes de pedir algo: instrugcdes, documentos e
exemplos. Quanto melhor o contexto, melhor a resposta.



N Cowork — o0 modo de trabalho em que humano e IA atuam juntos na mesma tarefa, cada um
fazendo o que faz melhor.

N CRM — sistema que organiza o relacionamento com clientes, do primeiro contato a venda e
ao pos.

N DRE — demonstracao do resultado do exercicio, o relatério que mostra se a empresa deu
lucro ou prejuizo no periodo.

N Gemini — o assistente de IA do Google, nativo dentro do Google Workspace.

N IA generativa — a |A que cria conteudo novo, como texto, imagem, audio e codigo, a partir
do que vocé pede.

N Lead — um contato que demonstrou interesse no seu produto ou servico e ainda nao virou
cliente.

N MCP (Model Context Protocol) — o padrao que conecta a IA aos seus apps e dados, para
ela agir sobre eles com seguranca.

N Modelo — o motor de IA por tras do assistente. Cada versao tem capacidade, custo e
velocidade diferentes.

N Prompt — a instrucao que vocé da para a IA. Aprender a escrever bons prompts é metade
do resultado.

N SDR — o profissional de pré venda que qualifica leads antes de passar para quem fecha o
negocio.

5 SOP — procedimento operacional padrao, o passo a passo escrito de como uma tarefa deve
ser feita na empresa.

) Token — o pedago de texto que a IA processa por vez. E a unidade que costuma definir
limite e custo de uso.

6. Proximo passo

Vocé chegou ao fim com mais do que teoria: tem um caminho. Comece pequeno, escolha um
assistente, resolva um problema real desta semana, e deixe a IA provar valor antes de expandir. Nao
precisa de mais ninguém para dar o primeiro passo. O conteldo deste ebook foi feito para vocé
caminhar sozinho.

Mas eu sei como é. Sozinho, é facil empacar na primeira dlvida, testar a ferramenta errada ou
montar um processo que nao se sustenta. Foi para encurtar esse caminho que existe a Linkeed.



Se vocé quiser ir além, com alguém ao lado para ajudar a desenhar onde a IA entra na sua
operagao, escolher as ferramentas certas para o seu caso e implementar sem perder tempo com o
que nao funciona, fale com a gente. Sem pressao e sem promessa magica. O que eu posso garantir
€ 0 que voceé viu aqui: método, honestidade e foco no que da resultado.

Obrigado por ter lido até aqui. Agora é colocar para rodar.

Davi Torres - Linkeed Mentoria



