GUIA PARA USAR CHATGPT
DE FORMA PROFISSIONAL

De prompts aleatorios a um sistema de trabalho estratégico.
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A promessa da IA e imensa.
A realidade, muitas vezes, e mediocre.

A maioria dos profissionais usa a |A como um
buscador avangado, fazendo consultas basicas
e obtendo resultados genéricos. Isso ignora um Sh't I w Sh't 0 t
principio fundamental: a qualidade da I n B I u
resposta é diretamente proporcional a
qualidade da pergunta.

Para obter resultados de nivel profissional, € preciso abandonar
a sorte e adotar um sistema.
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Sistema, nao Sorte.

A chave para destravar o potencial do ChatGPT nao esta em
adivinhar os comandos certos, mas em aplicar o framework correto
para cada tipo de tarefa.

Vamos segmentar seu fluxo de trabalho em trés categorias claras, cada uma com
sua propria forma de interacao otimizada com a IA. Este método transforma a |A
de uma ferramenta imprevisivel em um parceiro estratégico confiavel.
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Tres tipos de tarefas, tres fluxos de
trabalho com I|A.

O ©

Tarefas Pontuais

Aquelas que se realizam uma

unica vez ou de forma isolada.

Exemplo
Redigir uma oferta de
trabalho pela primeira vez.

Tarefas por Tema

Multiplas solicitagdes que giram
em torno de um mesmo projeto
ou tema continuo.

Exemplo Desenvolver as pecas
de um plano de marketing.

Tarefas Repetitivas

Processos executados de forma

recorrente e sistematica.

Exemplo
Elaborar um relatorio de
vendas semanal.
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BLUEPRINT 1: TAREFAS PONTUAIS

A Formula Prompting para
Resultados Precisos

Para tarefas pontuais, a arte do prompting € essencial. Siga esta estrutura para transformar
respostas genéricas em entregaveis prontos para usar. Evite misturar tarefas e sempre itere com a IA

@000

Contexto/Rol  Consulta/Tarefa Especificagoes Critérios de Formato de Verificagao
Qualidade Resposta
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Detalhando a Formula: O que Pedir em Cada Etapa

Contexto / Rol

Defina quem € a |A e o cenario.
Ex: "Vocé € um editor tecnico para uma
audiéncia executiva ngo tecnica."

Consulta / Tarefa
A acao especifica que a |A deve realizar.

Seja direto e foque em uma unica tarefa.

Especificacoes

Detalhes concretos. Comprimento, tom,
fontes, restricoes e o que excluir.

Criterios de Qualidade

As regras para um bom resultado.
Ex: Clareza, coeréncia com o guia de marca,
auséncia de jargao.

Formato de Resposta
Como a informacao deve ser estruturada.

Ex: Tabela, lista, markdown, texto corrido.

Verificacao

Peca para a |A revisar seu proprio trabalho
antes de entreqar.

Ex: 'Verifique a consisténcia, o tom e se ha
duplicacoes.”
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PRO-TIP: Automatize a

©
z 0 S ey
Formula com 'Custom A
Instructions'
Transforme qualquer prompt simples em uma
solicitagao profissional completa.
1. Clique no seu nome de perfil e selecione "Customize
ChatGPT".
2.No campo "Anything else ChatGPT should know about
you?", cole o texto abaixo. Customize ChaGPT
3.Clique em "Save". sl
Quando o usudrio puser em seu prompt SP, vocé ativard a conversfo do memﬂmwumummmmmq__ﬁ‘f’ffff

prompt para a féormula de prompting especial. Vocé pegara a informagao que o
usuario compartilhou e a convertera seguindo esta férmula: Contexto e Rol,
Consulta/Tarefa, Especificacgoes, Critérios de Qualidade, Como deve ser a
resposta, Verificacdo. Se faltar informacdo para completar o prompt em seu
formato de formula, vocé a solicitard ao usuario. Vocé

extrapolard seu prompt simples e o converterda em um prompt completo e
otimizizado seguindo a formula, perguntando apenas se for estritamente

necessario.

| ALF MTRODUEES LAS INSTRUCCIDRES
FPHEDE TERKARALNE
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BLUEPRINT 2: TAREFAS POR TEMA
Gerencie a Continuidade
com a Formula "Projects”

Para campanhas de marketing,

documentos complexos ou planos

de negocios, a continuidade e @
fundamental. A funcao 'Projects' ~ ‘
cria um espaco de trabalho de
longo prazo onde todos os chats
compartilham o mesmo 1. Contexto/Rol 2. Especificagoes 3. Critérios de

contexto, garantindo Qualidade
consisténcia.

*Fungao disponivel apenas para contas
pagas (Plus, Team ou Enterprise).
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Como Criar e Configurar seu
Primeiro ‘Project’

TXXIXX.
L]

T

1. Criar: Na barra lateral, clique em “New project”. Dé um
nome, icone e cor. ([ ()

2. Instruir: Dentro do projeto, clique em “Add
instructions”. Este é o cérebro do projeto. EE?;%

3. Definir: Cole nas instru¢cées um texto detalhado
seguindo a formula: Contexto/Rol, Especificacdes €

™y

Critérios de Qualidade.

4. Salvar: Clique em 'Save'. A partir de agora, qualquer
chat neste projeto usaré estas instrugdes como base. [5)

Conceito Chave: Pense no Project como um 'Funcionario

Tematico": cada novo chat se apoia no mesmo tom,
critérios e informacoes.

L A
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Exemplo Pratico: Instru¢des para um Assistente de Marketing

**Contexto do Exemplo*: "Vocé é meu assistente de Marketing para uma sapataria sem departamento préprio.”

Contexto e Rol

Detalha o papel da IA como assistente, as tarefas (redes sociais,
fichas de produto, e-mails, anlincios) e as fontes de conhecimento e :
internas (lista de produtos, guia de marca, etc.). How can ChAIGPT bsthelp youwth thisprojet?

Contexto e Rol
Detalha o papel da lA como assistente, as tarefas (redes sociais, fichas de

ESPECiﬁC a QE‘E S produto, e-mails, antincios) e as fontes de conhecimento internas (lista de
- . rodutos, guia de marca, etc.).
Descreve os entregaveis esperados (plano de redes em tabela, gl ssdias s

. . . Especificacbes

tEKtOS prnntﬂs para Cuplarlcnlar’ ﬁChE de prﬂdUtD a partlr de fUtD) DSEPEEIEVE Dgsentregﬂvets esperados (plano de redes em tabela, textos prontos

e as informacgdes que a IA deve solicitar antes de cada tarefa. el ek e bl e
Critérios de Qualidade cree (D)

Define os padrdes de exceléncia: Coeréncia com documentos
internos, Tom de voz da marca, Clareza nos passos, Foco em
resultados mensuraveis e Registro de atividades.
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BLUEPRINT 3: TAREFAS REPETITIVAS
Automatize Processos com GPTs Personalizados

Para tarefas que vocé repete constantemente — como analisar contratos, criar briefs ou gerar relatorios —
a solucao é construir uma ferramenta. Um GPT personalizado € uma |A especializada que executa um
procedimento completo com critérios fixos e resultados previsiveis.

**Diferenga Chave*: Um Project € um espaco de trabalho tematico. Um GPT € uma maquina de execugao.

1. **Objetivo** 2. *Como Atuar** 3. **Instrugoes 4. **Reforgco**
Concretas**
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Guia de Configuracao: Construindo seu GPT Profissionalmente

Instrucao Inicial: Na barra lateral, clique em 'Explore GPTs' > 'Create'. Ignore a aba 'Create' e va direto

para '‘Configure' para controle total.

Mame

Seja claro e descritivo. > (4
Description
O Cérebrﬂ dﬂ' GPT CGIE Instructions
aqui a formula completa >

(Objetivo, Como atuar, etc.)

Conversation starters

Sugestoes de prompts "
para o usuario.
Knowledge
Upload files
Faca upload de arquivos Recommended Model
(PDFs, TXT) que servirdo
como base de Capabilities

Web Search
Image Generation

conhecimento exclusiva.

Create Configure

ole

Ative apenas as ferramentas
necessarias (Web Search,
Image Generation, Code
Interpreter) para limitar o
comportamento e evitar
erros.
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Mantenha seus GPTs Uteis e Confiaveis ao Longo do Tempo

O Conceito: Trate seus GPTs como um Procedimento Operacional Padrdo (SOP). Um
bom GPT é claro, repetivel e verificavel.

Praticas Recomendadas

® Defina Limites Claros: Inclua o que o GPT *ndo* deve fazer. *Ex: “néo redija
propostas legais”, “nao use linguagem emocional”.*

=% Dé Exemplos: Adicione exemplos de entradas e saidas esperadas no final das
=V instrugdes. A IA imita melhor do que adivinha.

Permita Perguntas: Adicione uma frase como “se tiver ddvidas, pergunte
antes de responder” para evitar suposi¢oes incorretas.

©

Use um Tom Imperativo: Instrugdées como “analise este documento”
funcionam melhor que perguntas vagas.

gal
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GPTs em Agao: Exemplos Especializados

BIG GPT - Criador de Analista de Editais — Setor de
Conteudo SEO Construcgéo
Um dos GPTs mais usados na Projetado para um cliente, este GPT
comunidade hispanica (+100.000 analisa documentos de licitacdes
conversas). Guia passo a passo ha publicas, detectando requisitos, prazos
criagéo de artigos otimizados para e riscos. Automatiza horas de trabalho
Google, definindo estrutura, palavra- e entrega resumos para tomada de
chave e formato. decisao.

ldeal para: Empresas que participam
Ideal para: Equipes de conteudo, de licitagdes.

freelancers e agéncias.

Estes exemplos mostram como um processo bem definido,
empacotado em um GPT, se torna um ativo estratégico.
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Sistema, nao Sorte.

Trabalhar com |A de forma profissional ndo é sobre criatividade espontanea ou
prompts geniais. E sobre sistema. Um sistema onde vocé define o que espera, como
espera e qual padrao de qualidade deve ser cumprido.

@ 1.**A Formula Prompting™*: Para clareza em tarefas pontuais.

% 2.**Os Projects™**: Para consisténcia em trabalhos de longo prazo.

(2.9h 3.**Os GPTs Personalizados™*: Para automagé&o de processos repetitivos.

Agora, ndo se trata mais de *testar* a |A. Trata-se de *trabalhar com ela. Com este guia,
voceé tem o framework para fazer isso de forma séria, todos os dias, e com resultados.
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