& (65) 99915 6652 | 65 99910 6662

! ! CA pACC ITA R atendimento.capaccitar@gmail.com
’ BRASIL @ @capaccitartreinamentos

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo www.capaccitar.com.br

CURSO

IA PARA
ADMINISTRACAO
PUBLICA.

Como Automatizar Rotinas, Otimizar
Fluxos de trabalho e Aumentar

Eficiéncia no Servico Publico.
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PROPOSTA DE INVESTIMENTO
A Capaccitar Brasil é especializada na formacao de servidores publicos,
oferecendo capacitagdes técnicas e praticas que fortalecem a eficiéncia e a
segurancga da gestao publica. Com metodologia clara, instrutores qualificados e
foco na aplicabilidade imediata, entregamos solugdes que desenvolvem
competéncias e contribuem para resultados concretos nos 6rgaos publicos.
Nosso compromisso € ser uma parceira estratégica na modernizagdo e no

aprimoramento continuo da administragao publica.

1. Apresentacao do Curso

O curso Inteligéncia Artificial nos Fluxos e Rotinas de Trabalho da
Administragao Publica tem como objetivo apresentar os fundamentos da Inteligéncia
Artificial — |IA e sua relevancia estratégica para a modernizagao, inovagéo e melhoria
da eficiéncia dos servigos publicos.

A capacitacado foi desenvolvida para preparar servidores publicos para o uso
pratico de ferramentas de IA, como ChatGPT, Gemini, Copilot e outras solugées
tecnoldgicas, aplicadas as atividades cotidianas da Administragéo Publica. Durante o
treinamento, os participantes aprenderao como utilizar essas ferramentas para otimizar
tarefas como elaboragédo de documentos, organizagdo de informagdes, analise de
dados, apoio a tomada de decis&o e melhoria no atendimento ao cidadéo.

O curso também abordara a criagcdo de prompts eficazes, estratégicos e
personalizados, com foco nas demandas do setor publico, permitindo uma interagao
mais assertiva com os sistemas de IA e ampliando a produtividade nas rotinas
administrativas.

Além disso, serao trabalhados aspectos essenciais relacionados ao uso ético,
responsavel e seguro da Inteligéncia Artificial, considerando a Lei Geral de Protecao
de Dados — LGPD, a seguranga da informagéao, a transparéncia e as boas praticas
institucionais.

A capacitacdo também apresentara possibilidades de utilizacdo de robos,
agentes de IA e fluxos automatizados, demonstrando como essas solu¢des podem
contribuir para a redugado de tarefas repetitivas, melhoria dos processos internos e

fortalecimento da gestao publica.
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2. A Quem se Destina

O curso ¢é destinado a servidores publicos de todas as esferas e poderes,
especialmente aqueles que desejam compreender e aplicar a Inteligéncia
Artificial de forma pratica, segura, ética e alinhada as normas institucionais.

A capacitagao € indicada para gestores publicos, assessores, analistas,
técnicos, procuradores, membros de equipes administrativas e profissionais que
atuam em areas estratégicas da Administragdo Publica, como Orgamento,
Financas, Contabilidade, Recursos Humanos, Licitagbes, Compras, Patriménio,
Tecnologia da Informagdo, Assessoria Juridica, Controle Interno, Gestéo
Documental, Comunicagao, Atendimento ao Cidadao, Planejamento Estratégico,
Inovagao, Transformacao Digital e Melhoria de Processos.

Também é voltada a servidores que buscam otimizar rotinas, automatizar
atividades, aprimorar a elaboragdo de documentos, melhorar a analise de
informacgdes e aumentar a eficiéncia no desempenho de suas fung¢des publicas.

Ndo é necessario possuir conhecimento técnico em informatica ou
programacao para participar. O treinamento foi desenvolvido para que qualquer
servidor publico, independentemente da area de atuagao, possa compreender e
utilizar ferramentas de Inteligéncia Artificial em suas rotinas de trabalho com

responsabilidade, seguranga e aplicabilidade pratica.

3. Beneficios do Treinamento

O treinamento proporciona aos participantes uma visao pratica sobre o
uso da Inteligéncia Artificial na Administragdo Publica, com foco na otimizagao
de rotinas e melhoria da produtividade.

Capacita servidores para utilizar ferramentas de IA na elaboracédo de
documentos, analise de informacdes, automacgao de processos e apoio a tomada
de decisao.

Ao final, os participantes estarao mais preparados para inovar, modernizar

processos e contribuir para uma gestao publica mais eficiente e estratégica.
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4. Detalhamento do Treinamento
Data: 16 e 17 de julho de 2026.

Carga Horaria: 14 horas

Horario:

1° Dia: 08hs as 17h30 — 1h30 de almoc¢o
2° Dia: 07 as 13h

Modalidade: Presencial

Local: Cuiaba

5. Programa do Curso
1. Introducao a inteligéncia artificial
v" O que é alAe por que ela importa para o servigo publico?
v' Beneficios da IA: porque a IA é inevitavel na Administragdo Publica;
v' Casos reais de uso de IA na Administragdo Publica (prefeituras, camaras
municipais e autarquias):
analise de dados;
elaboracéo de documentos;

atendimento ao cidadao.

2. Comparativo entre IAs na gestao publica: ChatGPT, Gemini, Claude e outros
em atividades tipicas de servidores
v' Tipos e exemplos de IA;
v" Qual é a melhor das milhares de IAs?
v" Regulamentagéo interna: o que ja existe no érgao onde vocé trabalha?
v |As especificas versus IAs multiuso: quando usar cada uma;
Extracao de dados/informagdes de processos;
Raciocinio e redagao de documentos;
Andlise de planilhas;
Apresentacdes de slides;
v' Comparativo entre IA: pontos fortes de cada uma delas e limitagdes no
contexto institucional;

v" Riscos de uso irresponsavel e como evita-los.
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3. Acesso ao ChatGPT com segurancga e privacidade

v
v

\

Por onde comecar?

(Des)vantagens das plataformas com varias |As: op¢cdes de |A, mas poucas
ferramentas e risco de privacidade;

ChatGPT x similares;

Acessando o ChatGPT;

Controles de privacidade: LGPD, dados sensiveis e restricdes em 6rgaos

publicos.

4. Adaptando o uso do ChatGPT para a sua necessidade e do seu jeito de

trabalhar

v
v

Personalizagao do ChatGPT,

Memodria de informacdes e conversas anteriores.

5. Uso da ferramenta adequada para cada tipo de tarefa (oficios, relatérios,

contratos, atas, processos etc.)

v

<\

AN N N RN

Pesquisa autbnoma de informagbes precisas e com referéncia da fonte de
informacao;

Alteragéo do tom de linguagem: da formalidade a linguagem simples com um
Unico botao;

Aumento da quantidade de paragrafos do texto com um unico botao;

Uso de documentos padronizados e analise de documentos especificos;
Criacao de fluxogramas, imagens e postagens com o ChatGPT;

Criacao de projetos especificos por cliente/setor/assunto;

Agendamento de tarefas programadas.

6. Introducao a criagao de prompts para tarefas tipicas da gestao publica

v

v

Prompts eficazes para:

1. elaboragao de oficios, atas, e-mails, respostas automaticas;
resposta a e-mails institucionais;

elaboragéo de relatérios e pareceres simulados;

redacéo de notas técnicas, ETPs, TRs, etc.

ok b

planejamento de a¢des administrativas.

O que fazer para melhorar os resultados fornecidos pela IA;
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v' Alimportancia do contexto para respostas mais precisas;

v" P.R.O.M.P.T. adaptado a Administragéo Publica;

v' Exemplos de prompts fortes versus prompts fracos;

v" Criagao assistida de prompts para uso administrativo e institucional;

v" Avaliagdo dos seus préprios prompts;

v" Modelos prontos para adaptar ao seu dia a dia.

7. Engenharia de prompt descomplicada
v" O que é um prompt, para que serve e porque € essencial na rotina do setor
publico;
v' Aplicagdes reais em érgaos publicos;
v' Exemplos praticos: Prompt fraco x Prompt forte;

v' Exemplo de prompt para e-mails e oficios.

8. Estrutura de prompts que geram impacto
v O "segredo" por tras de prompts eficientes;

v" Método P.R.O.M.P.T.: como escrever com clareza, contexto e coeréncia.

9. Exercicios reais para estruturar prompts para o seu dia a dia no servigo

publico

10. Seguranga, ética e conformidade
v Cuidados com dados sensiveis (LGPD);
v' Boas praticas conforme CNJ e OAB;

v" Como proteger a confidencialidade das informagdes publicas.

11. Resultados dos exercicios praticos e biblioteca de prompts
v Criagao assistida de prompts para uso administrativo e institucional;
v Avaliagdo dos seus proprios prompts;

v" Modelos prontos para adaptar ao seu dia a dia.

12. Tendéncias e visao de futuro

v" O que esperar da IA nos proximos 3 anos no setor publico;
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v

Como continuar a capacitagao e trocar experiéncias em comunidades

confiaveis.

13. A IA no setor publico

v
v
v

O que é um Assistente de IA e como ele atua na pratica;

Como a IA ja esta sendo usada no servigo publico?

Vantagens e desvantagens da IA genérica: o que um servidor publico precisa
saber;

Supervisdo humana e responsabilidade no uso de IA: a regulamentagéo da IA
no Brasil;

Identificagcio de tarefas repetitivas no seu dia a dia.

14. Aplicag6es imediatas da IA no servigo publico

v

v
v
v

Redacéo de documentos com apoio da IA;
Revisdo automatizada de contratos administrativos;
Analise preditiva para tomada de deciséo;

Organizacao e classificacdo de processos com IA.

15. Como comecar a usar Assistentes de IA: mapeamento e otimizagao de fluxos
de trabalho

v
v

Como identificar tarefas repetitivas e delegaveis no servigo publico;

Passo a passo para desenhar o mapa do seu fluxo de trabalho no servico
publico;

Criagao de prompts para cada etapa do seu trabalho com foco na criagao de

um Assistente de IA.

16. Personalizagao ética de Assistentes de IA no servigo publico

v

v
v
v

Como usar GPTs criados por terceiros;
Conversas entre GPTs personalizados;
Controle de privacidade e uso seguro conforme a LGPD;

Como criar seu préprio GPT personalizado (plano pago).

17. Projeto piloto

v Acesso e ambiente;



IRAL

© (65) 99915 6652 | 65 99910 6662

CA pACC 'TAR (0 atendimento.capaccitar@gmail.com

BRASIL @ @capaccitartreinamentos

CAPACITANDO PESSOAS. TRANSFORMANDO O BRASIL www.capaccitar.com.br

NN N N

<

Configuracdes iniciais;

Configuracdes importantes;

Como realizar pesquisas com os Assistentes: cuidados e limitagdes técnicas;
Como evitar "alucinagdes" e erros da |A;

Como criar Assistentes com base nos seus préprios documentos € modelos:
dicas praticas;

Solugdes de problemas com documentos grandes;

Testes e validagao.

18. Etica, seguranca e responsabilidade no uso de Assistentes de IA

v

v
v
v

Limitagdes dos Assistentes de |IA e o papel do servidor publico;
Como o Assistente de IA pode te auxiliar sem substituir sua analise critica;
Viés algoritmico, transparéncia e dever de fundamentacao;

Casos praticos de uso responsavel da IA no setor publico.

19. Agente de IA: automatizando com inteligéncia

v
v

Diferenca entre assistentes e agentes de IA;

Criagao de agentes de atendimento com integragcao de agenda, e-mails e
respostas automaticas;

Exemplos de automacgdes possiveis no servico publico;

Planejamento de um projeto-piloto com IA no seu setor.

6. Instrutor

Luiz André dos Santos

Advogado com atuagao no Direito Publico Municipal, com énfase em Direito

Legislativo, Direito Administrativo e Direito Eleitoral. E professor, palestrante e

possui sélida experiéncia na capacitacao de servidores publicos, especialmente

nas areas relacionadas a gestao legislativa e a administragéo publica municipal.

Servidor de carreira da Camara Municipal de Pedra Preta/MT, atualmente exerce

a fungao de Secretario Legislativo de Administragdo, acumulando ampla vivéncia

pratica nos processos administrativos, legislativos e institucionais do Poder

Legislativo Municipal.
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Sua trajetdria profissional € marcada pela atuagao técnica, experiéncia no
servigo publico e contribuicdo para o aprimoramento da gestdo legislativa

municipal.

7. Metodologia

« Aulas Expositivas: Conceitos e fundamentos.

« Estudo de Casos: Exemplos reais aplicados no dia a dia.

« Debates e Dinamicas: Troca de experiéncias entre participantes.

« Oficinas Praticas: Elaboragcao de programas e simulagoes.

8. Resultados Esperados

v Aplicagdo pratica da Inteligéncia Atrtificial nas rotinas da Administragao
Publica.

v Otimizagao de tarefas, elaboracdo de documentos, analise de informacdes e

apoio a tomada de decisao.

v Estimulo a inovacgdo, automacdo de processos e melhoria da eficiéncia na

gestao publica.

9. Investimento
Valor do Investimento por participante: R$ 1.899,00 (um mil, oitocentos e noventa

€ nove reais).

10. Obrigagdes da Empresa:

e Garantir toda a estrutura necessaria para a realizagao do evento.

e Assegurar um espaco adequado para a realizagédo do treinamento.

¢ Disponibilizar profissional qualificado para ministrar o treinamento.

e Disponibilizar itens como caderno, apostila, caneta e marca-texto para os
participantes.

e Garantir o servigo de coffee break durante o evento.

e Fornecer certificados aos participantes, contendo carga horaria e conteudo

programatico.
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11. Informagoes para Pagamento:

O pagamento devera ser efetuado em nome da empresa De Carli Treinamentos
— Capaccitar Brasil, inscrita no CNPJ n. 65.953.657/0001-19, por meio do
Banco do Brasil, Agéncia 2363-9, Conta Corrente 76611-9, ou via PIX,
utilizando a chave 65.953.657/0001-19.

12. Politica de Cancelamento

e Cancelamento pelo Participante: O cancelamento da inscricdo podera ser
realizado com até 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia ao evento. Apds este prazo,
nao sera possivel cancelar, mas sera permitida a substituicido do participante.

e Cancelamento pela Empresa: A Empresa Capaccitar podera adiar ou cancelar o
curso por falta de quérum ou motivo de forga maior, bem como substituir professores

quando necessario.

13. Da Participacao no Curso.
A inscricdo devera ser realizada diretamente pelo nosso site:

www.capaccitar.com.br

A Capaccitar Treinamentos confirmara a realizacdo do curso até 7 (sete) dias
antes da data prevista, garantindo tempo para que o participante organize
transporte, hospedagem e demais providéncias necessarias.

A inscricdo somente sera considerada efetivada apds o envio da nota de

empenho, autorizagao/ordem de servigo ou do pagamento da(s) inscricao(des).

14. Informagoes Complementares
» Certificado emitido somente para participantes com minimo de 75% de
presenca.

» Material de apoio exclusivo entregue aos participantes.
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15. Dados da Empresa

« Nome: De Carli Treinamentos — Capaccitar Brasil.
« CNPJ: 65.953.657/0001-19.

« E-mail: atendimento.capaccitar@gmail.com.

o Telefone: (65) 99694-6662 ou 99915-6662.

« Site: https://capaccitar.com.br/ e Instagram: @capaccitartreinamentos
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