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Este guia ajuda a formular pedidos claros, conferir respostas e proteger as pessoas no uso cotidiano de I.A. Use-o junto com
a pagina Prompts do dia a dia. Um pedido bem elaborado pode melhorar a utilidade da resposta, mas ndo elimina erros
nem transfere a ferramenta a responsabilidade pelas decisGes.

Finalidade e regra de proteg¢do de dados

Site criado para apoio & consulta e a uso de I.A. E um instrumento de apoio técnico e ndo substitui as informagdes, os
sistemas, os procedimentos e as orientagdes oficiais dos Governos Federal, Estaduais e Municipais. As legislacGes,
instrucbes e demais atos normativos devem ser lidos, estudados e compreendidos em sua totalidade, considerando
alteragdes, vigéncia, competéncia e aplicagdo ao caso concreto.

Regra inegocidvel — dados sensiveis e pessoais

Nunca inclua nome, documentos pessoais, endereco ou outros dados sensiveis nas consultas, conversas e interagdes, salvo
em ambiente institucional expressamente autorizado e estritamente necessario. Os casos reais devem ser anonimizados e
tratados segundo a LGPD, regras e autorizag¢des institucionais.

Cuidados antes de comegar

1) Escolha uma tarefa delimitada. Diga o resultado que precisa receber, o publico e as condi¢Ges relevantes. Pedir
“uma resposta perfeita” ou “agir como especialista” ndo substitui contexto e critérios verificaveis.

2) Use apenas informag8es necessdrias. Retire nomes, documentos, enderecos, fotografias identificaveis, assinaturas
e outros elementos que possam identificar uma pessoa. Trocar o nome por [NOME] pode ser insuficiente: a
combinacgao de local, datas e fatos raros também pode permitir identificagdo.

3) Prefira exemplos ficticios, dados agregados e situagdes gerais para aprender e testar. A cautela com dados vale
também para imagens, planilhas, anexos, nomes de arquivos e links que contenham informacgdes de acesso.

4) Confira as regras da instituicdo e as condi¢Ges da ferramenta antes de inserir qualquer conteudo institucional. Uma
conta pessoal, um recurso pago ou uma conversa temporaria ndo representam, por si sé, autorizagdo institucional.

5) N3&o informe senhas, tokens ou chaves de API. Ao usar integragdes, entenda quais dados serdo acessados e quais
acGes poderdo ser executadas. Pega revisdo antes de publicar, instalar, enviar mensagens ou alterar registros.

6) Use a I.A. como apoio. Mantenha supervisdo humana, questione vieses e evite esteredtipos. Ndo delegue
decisGes sobre direitos, beneficios, san¢g6es ou atendimentos individuais a uma resposta automatica.

O que fica em cada ambiente

O portal monta os pedidos localmente e ndo os envia automaticamente a I.A. O envio ocorre quando a pessoa cola o texto
ou anexa um arquivo na ferramenta escolhida. Limpar sessdo apaga os campos do portal; ndo apaga a area de
transferéncia, arquivos baixados nem conversas mantidas em outros servicos. Em computador compartilhado, encerre a
conta da I.A. ao terminar.

Como usar os prompts do dia a dia

O portal oferece 12 modelos. Preencha os campos obrigatdrios e acrescente os detalhes que realmente ajudam. O texto
resultante orienta a tarefa; ndo pesquisa, edita imagens, cria plugins nem calcula rotas por conta prdpria.

Passo a passo

1) Abra Prompts do dia a dia e escolha a tarefa. Leia a orientagdo sobre os recursos e materiais necessarios.

2) Informe assunto ou objetivo. Quando necessario, indique periodo, local, enderecos de sites, origem e destino da
rota ou plataforma do plugin.

3) Abra Personalizar contexto, formato e limites para indicar publico, tamanho, tipo de entrega e restrigdes. Se deixar
o formato vazio, o modelo usard uma sugestdo adequada a tarefa.
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4) Cliqgue em Gerar texto para copiar e revise o Pedido pronto. Clique em Copiar pedido e cole na conversa da sua |.A.
Se a cdpia ndo funcionar, selecione o texto e use Ctrl+C.

5) Anexe os materiais na conversa da I.A. quando forem necessarios. Selecionar um modelo no portal ndo da acesso a
arquivos do computador nem habilita recursos da conta.

6) Confira a resposta e pega ajustes concretos. Ao editar um campo, gere novamente o pedido. Limpar pedido esvazia
0s campos e a saida; trocar de tarefa também limpa o pedido anterior. Limpar sessao retorna a Consultar acervo.

O que informar e conferir em cada tarefa

Tarefa Informe e confira

Pesquisa profunda

Busca na internet

Consultar sites

Criar uma imagem
Editar uma imagem

Textos e revisao

Resumir documentos

Planejar rota no Maps

Estudar um assunto
Planejar uma atividade

Analisar planilha

Criar um plugin

Assunto, recorte, periodo e perguntas centrais. Confira fontes independentes, divergéncias, links
e referéncias. Selecione o0 modo de pesquisa profunda na I.A., quando disponivel.

Pergunta objetiva, local e atualidade desejada. Abra as fontes e confira datas, disponibilidade e
condigdes.

Até 8 links publicos completos, um por linha. Confira quais paginas foram realmente acessadas e
quais ficaram indisponiveis.

Cena, finalidade, estilo, proporgdo, texto exato e elementos a evitar. Confira legibilidade,
detalhes e direitos de uso.

Anexe a imagem na |.A. e indique o que mudar e preservar. Compare o resultado com o original.

Objetivo ou texto anonimizado, publico, tom e limite. Confira fatos, datas, sentido e
compromissos da minuta.

Anexe os materiais na I.A. e indique o foco. Confira paginas, condi¢des, exce¢des e diferencas de
versao.

Origem e destino publicos, transporte, paradas e horario. Confirme a rota e as condig¢Ges atuais
no Maps antes de sair.

Tema, nivel, tempo e meta. Tente os exercicios antes de pedir a resposta e verifique conceitos
importantes.

Objetivo, prazo, recursos e critério de sucesso. Confirme custos, responsaveis e datas propostas.

Pergunta, colunas, unidades e critérios; anexe dados autorizados na I.A. Confira calculos,
auséncias, totais e interpretagdes.

Finalidade, plataforma, fontes e a¢des permitidas. Confira documentagdo oficial, permissoes,
custos, testes e limites antes de instalar.
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Como revisar a resposta e aprender com o uso

A revisdo melhora quando vocé compara a resposta com critérios concretos. Nem uma redagdo convincente nem uma lista
extensa de referéncias provam que uma afirmagdo esta correta. Abra as fontes e verifique se sustentam o que foi escrito.

Exemplo de pedido com contexto suficiente

Prepare uma oficina introdutdria de 45 minutos sobre uso responsavel de I.A. para uma equipe municipal iniciante. Use
somente exemplos ficticios, sem dados de cidaddos. Entregue um roteiro com duragdo de cada etapa, uma atividade
pratica e cinco perguntas para verificar a compreensdo. Temos uma sala e um projetor; ndo ha orcamento informado.
Diferencie orientagdes gerais das regras que precisam ser confirmadas pela instituigdo. Ndo invente datas, custos ou

normas.

Exemplos de como pedir um ajuste

“0 publico é iniciante. Explique os termos técnicos e acrescente um exemplo simples, mantendo as ressalvas.”
“Reduza para uma pagina, preserve as datas confirmadas e separe as informacdes ainda ndo verificadas.”
“Mostre qual fonte sustenta esta afirmagdo. Se nao conseguir confirma-la, corrija o texto e indique a limita¢do.”
“Reveja a comparagdo com estes critérios. Explique em poucas linhas o que mudou e por qué.”

Conferéncia antes de usar ou compartilhar

A resposta atende ao objetivo e ao publico? Estd no formato pedido? Ha alguma condigdo importante que ficou de
fora?

Os fatos, nomes, datas, valores, unidades e calculos foram conferidos? Informacdo ausente foi identificada, em vez
de preenchida por suposi¢do?

Os links abrem o material citado? A fonte sustenta a afirmacdo? Varias paginas repetem a mesma noticia ou sdo
confirmacdes independentes?

A informacdo estda atual e se aplica ao municipio e ao caso? Para normas, consulte o texto integral e as alteracGes
em fonte oficial; ndo use um resumo como confirmacgdo de vigéncia.

Ha exposicdo de dados pessoais, linguagem discriminatdria, conclusdo sobre uma pessoa ou uso de imagem sem
autorizagao pertinente?

A LA, distinguiu o que fez do que apenas sugeriu? Sem anexos, navegacao, calculo ou geragdo de imagens, ela ndo
deve alegar ter usado esses recursos.

O responsavel revisou a versao final? Quando necessdrio, identifique o apoio de I.LA. e mantenha o registro da
conferéncia conforme as regras institucionais. Ndo envie nem publique automaticamente uma minuta.

Pesquisa imagens mapas e integragdes exigem conferéncias proprias

Na pesquisa profunda, prefira um recorte viavel e acompanhe as fontes utilizadas.

Em imagens, confira textos, detalhes e possiveis interpretacées enganosas.

Em rotas, horarios e transito dependem da consulta atual e do transporte escolhido.

Em plugins, comece com testes e permissdes minimas: pedir um plugin nao significa que ele foi criado, testado ou
instalado.

Recursos e limites variam entre ferramentas e contas.

Fontes de apoio para continuar estudando
Consultadas em 2 de novembro de 2026. As dicas operacionais deste guia também descrevem o funcionamento do portal
na versdo 0.1.4. As fontes abaixo ndo constituem endosso ao portal.

OpenAl — Praticas recomendadas de engenharia de prompt
OpenAl — Pesquisa profunda e seus recursos

ANPD — Radar Tecnoldgico sobre IA Generativa

UNESCO — Guia para IA generativa na educac¢do e na pesquisa
Google — Rotas e trajetos no Maps
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https://help.openai.com/pt-br/articles/10032626-prompt-engineering-best-practices-for-chatgpt
https://help.openai.com/en/articles/10500283-deep-research-in-chatgpt
https://www.gov.br/anpd/pt-br/centrais-de-conteudo/documentos-tecnicos-orientativos/radar_tecnologico_ia_generativa_anpd.pdf
https://www.unesco.org/pt/articles/guia-para-ia-generativa-na-educacao-e-na-pesquisa?hub=32618
https://support.google.com/maps/answer/144339?hl=en-ZA
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