
SEMANA FAÇA MAIS COM IA SEBRAE TÁ ON

PRODUTIVIDADE

COM IA

Como usar IA para organizar a rotina e gastar menos tempo com tarefas repetitivas.

@analice.attisano



QUEM VAI TE GUIAR

ANALICE

ATTISSANO
Analista de IA no Share, palestrante e colunista de

conteúdo, tecnologia e IA do Portal do Share.

@analice.attisano



O QUE VOCÊ VAI APRENDER HOJE

01 O que é produtividade? E como descobrir o que mais pesa na sua rotina

02 Como fazer um bom pedido para a IA O que falar para receber a resposta que você precisa

03 Usar a IA no dia a dia Processos simples que fazem a diferença

04 Criar um ajudante para o seu negócio Uma IA que já conhece seus preços, horários e jeito de falar

05 Deixar a IA fazer tarefas sozinha Ferramentas que trabalham por você

No final: um material gratuito para ajudar a montar seus pedidos para a IA
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O QUE É
PRODUTIVIDADE?
E como descobrir o que mais pesa na sua rotina
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o que é produtividade?

Visão geral criada por IA

produtividade

A produtividade significa a eficiência na produção de algo, ou seja,

a relação entre o que é produzido e os recursos  (como tempo, dinheiro e

trabalho) usados nessa produção.

Conceito principal

• Fazer mais com menos: gerar mais resultados usando a mesma quantidade de

recursos, ou gastar menos recursos para alcançar o mesmo resultado.
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3 JEITOS DE SER MAIS PRODUTIVO

01 O MAIS LEMBRADO

Mais rápido

O mesmo resultado, em menos

tempo.

EXEMPLO

Montar um orçamento em 10

minutos, e não em 40.

02

Melhor

Um resultado melhor, no

mesmo tempo.

EXEMPLO

Um orçamento claro e sem erro

de conta, que o cliente não

devolve.

03

Gastando menos

O mesmo resultado, com

menos dinheiro ou cansaço.

EXEMPLO

Fazer um modelo bonito de

orçamento sem precisar pagar

alguém.
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O QUE MAIS PESA NA SUA ROTINA?

01 Toma tempo

Responder toda hora as

mesmas perguntas de preço.

SALÃO DE BELEZA

Pensar todo dia num texto para

divulgar as fornadas.

PADARIA

02 Precisa refazer

Orçamento com conta errada,

que o cliente questiona.

OFICINA MECÂNICA

Estoque do site desatualizado,

que vende peça esgotada.

LOJA DE ROUPAS

03 Custa caro ou cansa

Cobrar o conserto sem saber se

o preço cobre os gastos.

COSTUREIRA

Passar horas montando a tabela

de sabores e preços.

CONFEITARIA
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A IA AJUDA NAS SUAS TAREFAS,
DESDE QUE VOCÊ DÊ O CONTEXTO
Contexto é tudo o que só você sabe sobre o seu negócio e sobre o que você precisa.

Sua tarefa

Responder as perguntas

de preço que chegam no

WhatsApp.

+

O contexto

Sua tabela de preços,

seus horários e o seu jeito

de falar.

=

A ajuda da IA

Respostas prontas, com

os preços certos e a cara

do seu negócio.
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MONTE A FICHA DA SUA TAREFA

Exemplo: salão de beleza

A tarefa

Responder as perguntas de preço no WhatsApp.

Por que pesa

Toma tempo: 20 mensagens iguais por dia.

O que a IA precisa saber

Preços, horários e como falo com as clientes.

A sua tarefa

A tarefa

Por que pesa

O que a IA precisa saber
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COMO FAZER UM BOM

PEDIDO PARA A IA
O que falar para receber a resposta que você precisa
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IMAGINE A RESPOSTA PRONTA

Prompt é o nome do pedido que você faz para a IA. Antes de escrever, pense na resposta.

01 Para quem é?

A cliente que perguntou o preço da escova.

02 Onde vai usar?

Em uma mensagem de WhatsApp.

03 Que tamanho?

Curta: no máximo 3 linhas.

04 Que tom?

Simpático, do jeito que eu falo com as clientes.
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UM BOM PEDIDO TEM 3 PARTES

1 Quem eu sou

O seu negócio e os seus clientes.

2 O que eu quero

A tarefa, com todos os detalhes.

3 Como quero receber

Onde vai usar, o tamanho e o tom.

O pedido completo

Tenho um salão de beleza de bairro e atendo

principalmente mulheres. Escreva uma resposta

para uma cliente que perguntou o preço da escova.

A escova custa R$ 50 no cabelo curto e R$ 70 no

longo. É para o WhatsApp: no máximo 3 linhas, em

tom simpático.
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UM PEDIDO DA VIDA REAL

Pedido para a IA

1 Tenho uma marmitaria em Novo Hamburgo e vendo cerca de 40 marmitas por dia, de segunda a sexta. Meus

clientes são trabalhadores do comércio da região, que querem comida caseira e bem servida.

2 Monte o cardápio da próxima semana e a lista de compras. Leve em conta:

3 Primeiro, uma tabela com o cardápio de cada dia. Depois, a lista de compras com a quantidade de cada item,

separada entre mercado e açougue. Se faltar alguma informação, me pergunte antes.

Todo dia precisa ter arroz, feijão, uma carne e uma salada•

Quarta-feira é dia de feijoada, que vende o dobro•

Não repita a mesma carne em dois dias seguidos•

Já tenho no estoque 10 kg de frango e 5 kg de batata•
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PEDIDO VAGO, RESPOSTA GENÉRICA

Conversa com a IA

VOCÊ

Como ganhar mais dinheiro com a minha oficina?

IA

Aqui vão algumas dicas:

1. Divulgue seus serviços nas redes sociais.

2. Fidelize os clientes com um bom atendimento.

3. Ofereça serviços extras, como lavagem.

4. Controle seus custos e evite desperdícios.

O que a IA não sabia

Quais serviços você faz

Óleo, alinhamento e embreagem

Quanto cobra por cada um

De R$ 60 a R$ 450

Quanto tempo cada um leva

De 30 minutos a 6 horas

Como quer a resposta

Uma tabela e 3 sugestões práticas
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PEDIDO COMPLETO, RESPOSTA COMPLETA

VOCÊ

Tenho uma oficina mecânica pequena em Santa

Maria, com 2 mecânicos. As peças eu repasso pelo

preço de custo, então ganho só na mão de obra.

Estes são os serviços que mais faço:

Quero saber qual serviço rende mais por hora de

trabalho. Responda com uma tabela e depois me dê

3 sugestões práticas, dizendo quanto eu ganharia a

mais por mês com cada uma.

IA

SERVIÇO POR HORA NO MÊS

Troca de óleo R$ 120 R$ 2.400

Alinhamento R$ 80 R$ 2.000

Embreagem R$ 75 R$ 2.700

1. Reajuste a embreagem para R$ 540. Ela passa a render R$ 90 por

hora: +R$ 540 por mês.

2. Ofereça alinhamento a quem troca o óleo. Se 1 em cada 4 aceitar,

são 10 alinhamentos: +R$ 800 por mês.

3. Divulgue a troca de óleo, que é a que mais rende por hora. Com 10

trocas a mais: +R$ 600 por mês.

Juntas, as 3 ideias somam R$ 1.940 a mais por mês.

Troca de óleo: R$ 60, faço 40 por mês, leva 30 min•

Alinhamento: R$ 80, faço 25 por mês, leva 1 hora•

Embreagem: R$ 450, faço 6 por mês, leva 6 horas•
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QUANDO VOCÊ NÃO SABE O QUE PEDIR

Conversa com a IA

VOCÊ

Tenho uma loja de calçados e sobraram muitas botas do inverno. Quero

uma promoção para vender tudo antes do verão. Antes de responder, me

faça as perguntas que precisar.

IA

Para montar a promoção certa, preciso saber:

1. Quantos pares sobraram e de quais modelos?

2. Quanto você pagou em cada par e por quanto vende?

3. Até quando precisa liberar o espaço na loja?

4. Você vende só na loja ou também pela internet?

5. Seus clientes preferem desconto à vista ou parcelar?

Por que funciona

A IA descobre o que falta

Ela pergunta o que precisa saber.

Você só responde

Você não monta o pedido sozinho.

A resposta sai sob medida

A promoção fica certa para a loja.
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OS QUATRO DEGRAUS DE USO DA
INTELIGÊNCIA ARTIFICIAL

DEGRAU 1 GRÁTIS

Conversar
Você pede e ela responde.

ChatGPT

DEGRAU 2 CRIAR É PAGO

Ajudante
Uma IA que já conhece o

seu negócio.

GPT personalizado

DEGRAU 3 GRÁTIS

Habilidade
Um passo a passo que ela

segue sempre igual.

Habilidades do Claude/ChatGPT

DEGRAU 4 PAGO

Faz sozinha
Ela trabalha no

computador por você.

Claude Cowork/ChatGPT Work
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USAR A IA

NO DIA A DIA
Processos simples que fazem a diferença
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ORGANIZAR A SEMANA

VOCÊ

Tenho uma papelaria em Gravataí e estamos na

semana de volta às aulas. Somos eu e 2 atendentes,

a Júlia e o Marcos. O movimento é maior das 8h às

10h e das 17h às 19h.

Organize a semana de segunda a sábado, levando

em conta:

Monte uma tabela com o que cada um faz por dia.

Nos horários de pico, todos atendem.

IA

Nos horários de pico, todos atendem. No resto do dia:

DIA VOCÊ JÚLIA MARCOS

Seg Separar listas Repor mochilas Separar listas

Ter Conferir cadernos Separar listas Guardar cadernos

Qua Separar listas Repor estojos Separar listas

Qui Separar listas Folga Atender no balcão

Sex Separar listas Separar listas Arrumar prateleiras

Sáb Fechar o caixa Separar listas Separar listas

Dica: na quinta, avise que as listas ficam prontas na sexta.

Nos próximos degraus, a IA busca e alimenta essas informações sozinha, direto na sua agenda e nas suas planilhas.

Todo dia chegam listas no WhatsApp•

Terça chega a entrega de cadernos para conferir•

Preciso repor mochilas e estojos até quarta•

A Júlia folga na quinta•
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ESCREVER E REVISAR

VOCÊ

Tenho uma loja virtual de cosméticos naturais. Minhas

clientes são mulheres de 25 a 45 anos que prestam

atenção nos ingredientes. Esta é a descrição do meu

hidratante, que vende pouco:

ANTES

Hidratante corporal 200ml. Muito bom. Deixa a

pele macia. Compre já.

Informações: 200 ml, manteiga de karité e óleo de

coco, sem parabenos, vegano, R$ 49,90.

Reescreva para o site com um título, um parágrafo de

até 4 linhas e 3 benefícios em lista. Não invente nada.

IA

DEPOIS

Hidratante Corporal Karité e Coco

Feito com manteiga de karité e óleo de coco, cuida da sua

pele com ingredientes que você reconhece. Vegano e sem

parabenos, é para quem quer hidratação todo dia com uma

fórmula mais natural.

✓ Manteiga de karité e óleo de coco

✓ Vegano e sem parabenos

✓ 200 ml por R$ 49,90
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RESUMIR UM DOCUMENTO

VOCÊ

PDF
contrato-aluguel-loja.pdf

14 páginas

Tenho uma ótica no centro de Caxias do Sul e

vou renovar o contrato de aluguel da loja.

Explique em linguagem simples:

Depois, liste o que vale negociar.

IA

Vale negociar

Antes de assinar, mostre o contrato a um advogado.

Por quanto tempo vale o contrato1.

Como e quando o aluguel é reajustado2.

Quanto pago de multa se sair antes3.

Quais consertos ficam por minha conta4.

Prazo: 5 anos.1.

Reajuste: uma vez por ano, pelo IGP-M.2.

Multa: 3 aluguéis, menor quanto mais tempo você já ficou.3.

Consertos: os pequenos (pintura, torneiras, vidros) são seus.

Telhado e estrutura são do dono.

4.

Trocar o IGP-M pelo IPCA, que costuma variar menos•

Não pagar multa se precisar sair depois de 2 anos•

2 meses sem aluguel para reformar a loja•
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DEGRAU 2: O AJUDANTE

Uma IA que você treina uma vez e que já conhece o seu negócio.

Sem ajudante

Toda conversa começa do zero.

Você explica tudo de novo.

Com ajudante

Você explica uma vez e o contexto

fica guardado.

Exemplo: ajudante de prospecção no Instagram

Ele já sabe

✓ O que a consultoria oferece

✓ Quanto ela custa

✓ Quem é o cliente ideal

✓ As regras que deve seguir

Ele faz

✓ Avalia se o perfil é bom

✓ Escreve a primeira mensagem

✓ Ajuda a responder objeções

✓ Organiza os contatos
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COMO CRIAR O SEU AJUDANTE

1 No ChatGPT, vá em GPTs e clique em Criar

2 Na aba Configurar, dê um nome ao ajudante

3 Cole as instruções: o negócio, as tarefas e as regras

4 Se quiser, envie arquivos em Conhecimento

5 Teste ao lado e clique em Criar

Instruções do ajudante MODELO PARA COLAR

1
Sobre o meu negócio

Sou consultora financeira para pequenos negócios. Atendo em

4 encontros online, por R$ 1.200.

2
O que você faz por mim

Avalie perfis do Instagram, escreva a primeira mensagem e me

ajude com as objeções.

3
Regras

Mensagens de até 5 linhas. Não invente dados e nada de

mensagem em massa.
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DEGRAU 3: A HABILIDADE

Um passo a passo que a IA aprende e segue sempre do mesmo jeito.

Ajudante

Conhece o seu negócio e ajuda em

várias tarefas.

Habilidade

Sabe fazer uma tarefa do seu jeito,

sempre igual.

Exemplo: proposta comercial

O passo a passo que ela segue

01 Lê as anotações da conversa com o cliente

02 Monta no seu modelo: situação, solução e entregas

03 Usa os seus preços e formas de pagamento

04 Revisa o texto e confere os valores
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COMO CRIAR UMA HABILIDADE

1 Peça: "quero criar uma habilidade"

2 Explique o passo a passo, o modelo e as regras

3 Responda às perguntas da IA e revise

4 Salve e use sempre que precisar

Pedido para criar a habilidade

VOCÊ

Quero criar uma habilidade para montar as propostas da minha

consultoria. Quando eu mandar as anotações da conversa:

Se faltar informação, me pergunte antes.

Identifique o problema principal1.

Monte a proposta: situação atual, o que vamos fazer,

entregas, prazo e investimento

2.

Use as condições: R$ 1.200 em até 4x ou R$ 1.140 no Pix,

validade de 10 dias

3.

Escreva em linguagem simples, em 1 página4.

Confira os valores antes de entregar5.
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DEGRAU 4: A IA QUE FAZ SOZINHA
Ela trabalha direto nas suas ferramentas, com a sua permissão.

Conector

A permissão para a IA entrar no seu

e-mail, agenda ou Drive.

Faz sozinha

Ela executa a tarefa do começo ao

fim e te mostra o resultado.

Exemplo: organizar as contas a pagar

Claude
⟷

CONECTORES

Gmail Google Agenda Google Drive

O que ela faz sozinha

01 Encontra os boletos de fornecedores no Gmail

02 Anota cada conta na planilha do Drive

03 Cria lembretes de vencimento na Google Agenda

04 Te mostra quanto vence em cada semana
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CUIDADOS AO USAR IA

1 Confira números e datas

A IA pode errar contas e prazos.

2 Revise antes de enviar

Peça um rascunho e leia antes de enviar.

3 Proteja os dados dos clientes

Não cole CPF, cartão ou dados do banco.

4 Conecte só o necessário

Dê acesso só ao que a tarefa precisa.
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SEUS PRÓXIMOS PASSOS

1

Ache a tarefa que
mais pesa

Tempo, retrabalho ou dinheiro:

não é só rapidez.

→

2

Peça sempre com
contexto

Quem eu sou, o que eu quero e

como quero receber.

→

3

Suba um degrau de
cada vez

Comece pelo grátis e avance

aos poucos.

Para começar hoje: pegue a ficha da sua tarefa e faça o pedido completo no ChatGPT grátis.
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CRIADOR DE PROMPTS

Material gratuito do Share: você responde às perguntas e ele monta o comando completo.

Criar novo prompt

Olá! Sou seu especialista em engenharia de prompts. Para começar, me diga qual é o

seu objetivo, usando os pontos abaixo como guia:

Tema principal: sobre o que é o GPT?

Resultado desejado: o que ele deve fazer?

Público-alvo: para quem são as respostas?

Tom de voz: como ele deve soar?

Formato de saída: e-mail, lista, tabela, resumo?

Restrições: o que ele deve evitar?

Responda com o máximo de detalhes e eu monto um prompt sob medida.

Acesse grátis

Aponte a câmera do celular ou

Acessar pelo link ↗

@analice.attisano
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CLUBE SHARE

Para continuar aprendendo: cursos, formações e masterclasses sobre marketing, comunicação e IA.

Siga o Share no Instagram

@tudodeshare

Aponte a câmera do celular ou

Conhecer o Clube ↗

@analice.attisano
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SEMANA FAÇA MAIS COM IA SEBRAE TÁ ON

OBRIGADA!
Ficou com alguma dúvida? Me chama no Instagram.
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