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Inteligéncia artificial (IA) nos fluxos e rotinas de

trabalho da Administragdo Publica

Curso Pratico incluindo Engenharia de prompts e uso de
robés de IA especificos para o servico publico

Carga hordria: 3 dias (21 horas)

Apresentacdo:

O curso Inteligéncia artificial (IA) nos fluxos e rotinas de trabalho da Administracdo Publica vai
apresentar os fundamentos da Inteligéncia Artificial (IA) e sua relevancia estratégica para a
modernizacdo dos servicos publicos. Vai capacitar servidores publicos para o uso pratico de
ferramentas de IA (como ChatGPT, Gemini, Copilot e outros), promovendo maior eficiéncia em
tarefas cotidianas como elaboracdo de documentos, analise de dados e atendimento ao cidadao.

O treinamento vai ensinar a criacdo de prompts eficazes e personalizados, com foco na
Administracdo Publica, melhorando a interacdo com sistemas de IA. Promover o uso responsavel e
ético da IA considerando a LGPD, seguranca da informacao, e boas praticas institucionais.

Capacitar para o uso de robds e agentes de IA, incluindo a criacdo e personalizacao de fluxos
automatizados no servico publico. Estimular a inovacdo e a melhoria continua nas rotinas
administrativas, por meio da analise de casos pratico.

Preparar os participantes para liderar a transformacao digital em seus setores, por meio do dominio
de ferramentas, metodologias e estratégias de aplica¢do da IA.

Quem deve participar do Curso?

O curso é destinado a todos servidores publicos de todas as esferas e poderes, gestores interessados
em otimizar rotinas e adotar tecnologias emergentes com segurancga, agentes de areas técnicas e
administrativas como analistas, técnicos, assessores, procuradores e profissionais de Orcamento,
Financas, Contabilidade, Recursos Humanos, Licitacdes, Compras, Patrimonio, TI, Assessoria
Juridica, Controle Interno, Area de Documentos, Comunicacdo e Atendimento, além de equipes
envolvidas em inovacao, transformacao digital, planejamento estratégico ou melhoria de processos.
E indicado também para qualquer servidor que queira incorporar a IA de forma prética, ética e
alinhada as normas institucionais. Ndo é necessario ser da area de informatica para participar deste
treinamento. Muito ao contrario, ele é indicado para todo e qualquer servidor publico que queira
aplicar a IA em suas rotinas de trabalho.
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Qual o conteudo completo do Curso?

¢ Introducdo a inteligéncia artificial

o OqueéalAeporque elaimporta para o servico publico?

o Beneficios da IA: porque a IA é inevitavel na Administracdao Publica

o Casos reais de uso de IA na Administracdao Publica (prefeituras, tribunais, ministérios

e autarquias):

» analise de dados publicos
» elaboracdo de documentos
» atendimento ao cidadao

e Comparativo entre IAs na gestdo publica: ChatGPT, Gemini, Copilot e outros em
atividades tipicas de servidores
Tipos e exemplos de IA

o Qual é a melhor das milhares de IA?
o Regulamentacdo interna: o que ja existe no 6rgao onde vocé trabalha?
o 1As especificas versus I1As multiuso: quando usar cada uma

= Extracdo de dados/informacgdes de processos
» Raciocinio e redagdao de documentos
* Andlise de planilhas
» Apresentacoes de slides
o Comparativo entre IA: pontos fortes de cada uma delas e limitagdes no contexto
institucional
o Riscos de uso irresponsavel e como evita-los

e Acesso ao ChatGPT com seguranga e privacidade
o Por onde comecgar?
o (Des)vantagens das plataformas com varias IAs: op¢Ges de IA, mas poucas
ferramentas e risco de privacidade
ChatGPT x similares
Acessando o ChatGPT

e Cuidados com uso de IA em ambientes institucionais: LGPD, dados sensiveis e restrigdes
em drgaos publicos
o Controle de privacidade self service (ChatGPT)
o Controle de privacidade formal (ChatGPT)
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e Exercicio pratico - parte 1 (diagnostico)

e Qual plano de IA é melhor para o caso do meu local de trabalho?
o Planos do ChatGPT
o Planos pagos: escolha dos modelos

e Adaptando o uso do ChatGPT para a sua necessidade e do seu jeito de trabalhar
o Personalizagao do ChatGPT
o Memodria de informacgdes e conversas anteriores

e Uso da ferramenta adequada para cada tipo de tarefa (oficios, relatérios, contratos, atas,
processos, etc)
o Pesquisa autbnoma de informacdes precisas e com referéncia da fonte de
informacao
o Alteragdo do tom de linguagem: da formalidade a linguagem simples com um unico
botdo
Aumento da quantidade de pardgrafos do texto com um Unico botdo
Uso de documentos padronizados e andlise de documentos especificos
Criacdo de fluxogramas, imagens e postagens com o ChatGPT
Criacdo de projetos especificos por cliente/setor/assunto

O O O O O

Agendamento de tarefas programadas

e Introdugdo a criacdo de prompts para tarefas tipicas da gestao publica
o Prompts eficazes para tarefas tipicas do servidor publico
» elaboracdo de oficios, atas, e-mails, respostas automaticas
» resposta a e-mails institucionais
» elaboracdo de relatérios e pareceres simulados
» redacdo de notas técnicas, ETPs, TRs, etc
» planejamento de acdes administrativas
O que fazer para melhorar os resultados fornecidos pela IA
A importancia do contexto para respostas mais precisas
Diferenca entre Google e ChatGPT
Como o ChatGPT funciona: Probabilidades estatisticas da palavra seguinte
P.R.0.M.PT. adaptado a Administracdo Publica.
Exemplos de prompts fortes versus prompts fracos

© O O O O O

e Exercicio pratico - parte 2
o Exercicio pratico - parte 2 (comparacdo: antes e depois)

Av. Rie Brance, 1765 - Praila de Canto

Vitéria/ES - CEP 29066-5643




i27) 3224 4461 | (27 98178 2266

esafi@esafi.com.br | www.esafi.com.br

esafiescola

e Interagindo com o ChatGPT
o Meios para usar o ChatGPT: escolhendo a forma mais adequada de uso conforme
sua necessidade pratica

= Site

= Aplicativo
= Telefone

=  WhatsApp

* Modo de voz avang¢ado
= Camera ao vivo
o Niveis de interagao com o ChatGPT: como otimizar cada vez mais suas conversas

comalA
» 192 nivel de interacdo: Chat
= 22nivel de interagdo: Assistentes de IA

e Demonstracdo do uso de robds (assistentes de IA)
e Onde encontrar nossos robos assistentes de 1A
e Exemplos praticos de uso de assistentes de IA
» 39njvel de interacdo: agentes de IA
e O que fazem os tdao comentados agentes de IA?
e Noticias recentes sobre agentes de |IA
e Exemplo praticos de uso de agentes de |IA

e Boas praticas no uso institucional da IA
e Como seguir aprendendo e aplicando IA na Administracdo Publica
e Comunidades, canais e bibliotecas uteis para servidores

¢ Jornada dainovagao
o Como comandos bem pensados transformam-se em resultados eficientes
o Introducdo a metodologia ativa: aprender fazendo, errando e refinando
o |A+ comandos + insumos: o que estd ao seu alcance para obter melhores
resultados?

¢ Engenharia de prompt descomplicada
o O que éum prompt, para que serve e por que é essencial na rotina do setor publico
o Aplicagdes reais em érgaos publicos
o Exemplos praticos: Prompt fraco x Prompt forte
o Exemplo de prompt para e-mails e oficios
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o Estrutura de prompts que geram impacto
o O “segredo” por tras de prompts eficientes
o Método P.R.O.M.PT.: como escrever com clareza, contexto e coeréncia

¢ 6 elementos de um prompt de exceléncia
o Como criar instrugdes que guiam a IA com precisao
o Roteiros, formatos de resposta, estilos, extensdes e validagdes

o Exercicios reais para estruturar prompts para o seu dia a dia no servigo publico

¢ Técnicas avangadas que ampliam resultados
o Métodos consagrados: 5W2H, FIRAC, SWOT, CRARC e outros
o Como transformar relatdrios, oficios, minutas e pareceres com poucos cliques
o Filtragem, valida¢do e melhoria continua dos seus prompts
o Erros comuns na elaboracdo de prompts: como evita-los

e Seguranga, ética e conformidade
o Cuidados com dados sensiveis (LGPD)
o Boas praticas conforme CNJ e OAB
o Como proteger a confidencialidade das informacdes publicas

¢ Resultados dos exercicios praticos e biblioteca de prompts
o Criagdo assistida de prompts para uso administrativo e institucional
o Avaliagdo dos seus proprios prompts
o Modelos prontos para adaptar ao seu dia a dia

e Tendéncias e visao de futuro
o O que esperar da IA nos préximos 3 anos no setor publico
o Como continuar a capacitagao e trocar experiéncias em comunidades confidveis

e Encerramento com propdsito
o Planejamento individual: como aplicar na sua rotina o que vocé aprendeu no
treinamento
o Comunidades, canais e bibliotecas uteis

¢ AIA no setor publico
o Oqueéumrobd de lA e como ele atua na pratica
o Como a IA ja estd sendo usada no servico publico?
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o Vantagens e desvantagens da IA genérica: o que um servidor publico precisa saber

o Supervisdao humana e responsabilidade no uso de IA: a regulamentac¢ao da IA no
Brasil

o ldentificacdo de tarefas repetitivas no seu dia a dia

Aplicagoes imediatas da IA no servigo publico
o Redag¢dao de documentos com apoio da IA
o Revisdao automatizada de contratos administrativos
o Analise preditiva para tomada de decisdo
o Organizacdo e classificacdo de processos com IA

Como comegar a usar robos de IA: mapeamento e otimiza¢ao de fluxos de trabalho
o Como identificar tarefas repetitivas e delegdveis no servigco publico
o Passo a passo para desenhar o mapa do seu fluxo de trabalho no servigo publico
o Criacdo de prompts para cada etapa do seu trabalho com foco na criagdo de um
robd de 1A

Personalizacdo ética de robos de IA no servigo publico
o Como usar GPTs criados por terceiros
o Conversas entre GPTs personalizados
o Controle de privacidade e uso seguro conforme a LGPD
o Como criar seu proprio GPT personalizado (plano pago)

Projeto piloto
o Acesso e ambiente
o Configuracdes iniciais
o ConfiguracGes importantes
o P.R.O.M.PT. para uso em robds de |IA
o Como realizar pesquisas com os robos: cuidados e limitagdes técnicas
o Como evitar “alucinagbes” e erros da IA
o Como criar robds com base nos seus proprios documentos e modelos: dicas praticas
o Solugdes de problemas com documentos grandes
o Testes e validagao

Etica, seguranca e responsabilidade no uso de robds de IA
o LimitacOes dos robds de IA e o papel do servidor publico
o Como o rob6 de IA pode te auxiliar sem substituir sua analise critica
o Viés algoritmico, transparéncia e dever de fundamentagao
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o Casos praticos de uso responsavel da |IA no setor publico

e Agente de IA: automatizando com inteligéncia
o Diferenca entre assistentes e agentes de IA
o Criacdo de agentes de atendimento com integracao de agenda, e-mails e respostas
automaticas
o Exemplos de automacgdes possiveis no servigo publico
o Planejamento de um projeto-piloto com IA no seu setor

¢ Encerramento: O futuro do servigo ptiblico com robds de IA
o Planejamento individual: como aplicar na sua rotina o que vocé aprendeu no
treinamento
o Comunidades, canais e bibliotecas uUteis

Quem vai ministrar o Curso?

Professora Carolina Bonadiman:

Procuradora do Estado do Espirito Santo desde 2006, especializada em Inteligéncia

- Artificial e doutora em Direito Processual pela Universidade de Sdo Paulo (USP).
Participou de pesquisas sobre a garantia da razoavel durag¢ao do processo, incluindo

o impacto de audiéncias publicas, o funcionamento de cartérios judiciais e o uso do

processo judicial digital (PROJUDI) como ferramenta de eficiéncia no ambito do Judiciario capixaba.
Atua como professora em cursos de pds-graduacdo, contribuindo para a formacdo de operadores do
Direito com foco em inovagdo e modernizagdo no setor publico, e integra comités e iniciativas voltadas

a inovacdo na gestdo publica.

Informagdes Gerais, Datas e Locais:

Hordrio: 08h30 as 16h30

Carga Hordria: 21 horas

Duragdo: 03 dias

Investimento: RS 4.290,00 (incluindo certificado de conclusdo, mochila executiva, material
diddtico, kit do aluno, coffee-break e almogo).
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= Turma 01: RECIFE, PE
Data: 03, 04 e 05 de dezembro de 2025.

LOCAL: A ser informado em breve.

Formas de pagamento:
O pagamento poderd ser realizado por meio de transferéncia bancdria para as seguintes

contas:
e Banco do Brasil: Ag. 0021-3 | Cc. 104154-1 (PIX: 35963479000146);
¢ Caixa Econémica Federal: Ag. 1564 | Cc. 908-8 (Operagdo 003).

Dados para emissdo da nota de empenho:
Esafi - Escola de Administracdo e Treinamento Ltda

CNPJ: 35.963.479/0001-46
Av. Rio Branco, 1765, Salas 205 e 206 - Praia do Canto, Vitéria, ES - CEP: 29055-643

Mais informacgoes:

Telefone: (27) 3224-4461 WhatsApp: (27) 98178-2266
E-mail: esafi@esafi.com.br Site: www.esafi.com.br

PARA FAZER SUA INSCRICAO AGORA, CLIQUE NO BOTAO ABAIXO:

QUERO ME INSCREVER
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