Do Comando a
VW EISGE

Guia Pratico de Engenhari_ :
de Prompt para Mulheres ™
Lideres na Gestao Publicass




O que e Engenharia de Prompt? (A Arte de Delegar)

/

Prompt € a instrucao. Engenharia de Prompt € a
estratégia para obter o melhor resultado.

A qualidade da resposta depende 100% da qualidade da sua pergunta.

‘Nota Técnica:
A A |é Tokens

Analogy: A IA € uma
estagiaria

competente, culta e
rapida, mas muito

| Prompts

literal. Ela nao tem
bola de cristal.

(fragmentos),
nao palavras
inteiras.

Estatistica:

eficazes
= 21 palavras.

Prompts ruins
= < 9 palavras.

.
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A Estrutura Universal: O Metodo PTCF

Resultado Perfeito

S

|_ = .Sﬂ '

- Quem e alA?
Define o tom.
Ex: "Atue como
Especialista em
Direito

e

Administrativo.” ||

O que fazer?

Ex: "Resuma”
“Redija",
“"Analise”.

Resultado Perfeito

- Verbo de agao.

Resultado Perfeito

O cenario.
-

Ex: “Com base |

na Lei 14.133"
“Para publico
leigo”.

Resultado Perfeito

i

—

F- .Furm ato

Aentrega.

Ex: “Tabela
comparativa’,
“Lista” "Texto

oficial”,




Definindo a ‘Quem’ e o0 ‘O Que’

-

-

1. Pessoa (O Chapeu 2. Tarefa (O Motor &
que a A usa) da Acdo)
Sem Persona: Enciclopédia genérica. Seja diretiva. Use verbos de
Com Persona: Postura de especialista. - Redija um despacho...
Exemplos: - Extraia as datas de vencimento e
- Atue como Assessora de comcimento...
Comunicagao Institucional e :
- Atue como Gestora de Projetos Ageis dSlmpllﬁque sltlsgs s
: i ecrero.:
- Atue como Auditora Sénior
< L —— J < L — 4
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Contexto e Formato: O Segredo da Precisao

4 _\l '

3. Contexto (O Antidoto ‘ 4. Formato (Pronto
da Alucinagao) para Usar)

A |A nao sabe o que acontece na sua Nao aceite 'paredes de texto'.

reparticao. -

‘ E Tabela (Comparagoes)
O que incluir:

e— Lista (Bullets)
- Objetivo do documento
- Pdblico-alvo (cidadao vs. técnico) ;:E Minuta (Oficio/Memo)
- Legislacao especifica (Lei n® X) B
- Dados do processo SEl =>4 E-mail (Curto)
< S — J S S — 7
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O Prompt 'Preguicoso

l\I\I\I‘ll
!

Escreva sobre a nova lei de licitagoes.

e — - S—— —

'J,-'I

A Transformacao: Do Generico ao Especialista

i

~

v O Prompt PTCF

f [Persona] Aja como especialista em compras:
[Tarefa] Crie uma tabela comparativa entre Lei
| 8.666 e Lei 14.133.
[Contexto] Foque em obras de engenharia.

|[Formato] Tabela com 3 colunas.
- ——

Lei Antiga

Meva lai de licitaghes.

Crls uma tabels comparativa entre Lel 3,666 @
Lel 14.133,

Catas da seconsniag 505, modarmentao
ermita censeros fegue em obras de
angenharis.

Feque em obrss e entre Lei B.6EE & Lei 14153,

Foque am axmenbed  enome Lei 8,666 a Lei
14.133.

Camparsiive devadanerc er neva lei da
liclagBes.

Mowva Lei
Mova Lei de licitagdas.

Crig-unmd fabelsr onanor uma tabela cormparativa
a entra Lad 8.066 & Lel 14.133.

Datas de escenznizaghs 5 macermenta do
compras, de mallester fegue em obras de
anganharia.

Feque em cohus de cemparadrainds- marezsde
mrentra Led 8.606 & Lel 14133,

Fieque em foque em ebras de engenhans &
engenharia.

Comparativa oe inpanto de camprar do
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Tecnicas Avancadas: Elevando o Nivel

-

e —

([ Few-Shot Prompting (Dé Exemplos)

A |A aprende copiando padroes. Mostre
O que VOCe quer. Agora faga 0 mesmo com 0 novo texto.

e —

%> Chain of Thought (Cadeia de Pensamento) '

Para tarefas complexas, peca para a |IA gﬂtes de respﬂndler explique 0hpas D a passC
‘pensar alto’ antes de responder. et OgicaPalICHECEE

————

~ Analise este textu Aqui esta um exemplo c
COMO eu quero O resumo: [Exeﬂl cmgdm ;

e
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Escolhendo a Ferramenta Certa

Uso Ideal: Resumir documentos,
analisar planilhas internas, criar slides.

Uso Ideal: ‘Deep Research’,
comparacao de fontes, brainstorming
| criativo.

~ Seguranga: Dados c |



Regras de Ouro no Servigo Piblico: Seguranca e Etica

- PARE (Dados Sensiveis)
Nunca insira CPF, RG, dados de saude ou
~ segredos de justica. Anonimize: use [[NOME]].

SIGA (Produtividade)

Use para estruturar, resumir, redigir Y
minutas, revisar ortografia e traduzir,.

¥ ATENGAO (Alucinacdes)

AlA pndé‘.ﬂventar fatos ou leis. Voce e
respunséﬂ@l pela assinatura. Sempre revise.




Criacao do Assistente Personalizado

1. Defina o 2. Estruture o 3. Teste e 4. Salve na ;
Objetivo Prompt Base Refine Biblioteca

Conceito: Nao digite do zero. Crie um 'Prompt Mestre' com Persona e Reg as,
deixando espacos (placeholders) apenas para os dados noms .



A Anatomia de um Prompt Mestre

e | — i A
3

IPERSONA] Vocé é uma assessora administrativa especialista em
redacao oficial...

ITAREFA] Redija um despacho de autorizacéo...
Em londamento- qualitado official nomo rertimento de color da
autormacoes.

0O ~NNO 0 AW =

[REGRAS] Use linguagem formal, cite a base legal, e reapretenido no
° padionto das comantais e sentimento.

O Pulo do Gato:
Use colchetes

12 [PLACEHOLDERS] [[INOME_SERVIDORY]], [[NUMERO_PROCESSO_SEI]], duplos para indicar

13- N[[JUSTIFICATIVA]] onde colar a
14 informacao nova.
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Exemplo Pratico: O Gerador de Despachos

Cole este texto para gerar um despacho instantaneo:

Atue como especialista em[ﬁ_EGISLAQﬁO DE DIARI@ Redija um despacho
autorizando didrias para([[NOME]], matri’cula@[MATRi'CULA]] para viagem a
([[DESTINO]]] nas datas|[[DATA]]} O objetivo da missédo e’[i [OBJETIVO] IL

Estruture em: 1. Relatorio, 2. Fundamentagao Legal, 3. Conclusao. Mantenha

tom impessoal e oficial.




Construindo sua Biblioteca de Assistentes

Opcao 1: Arquivo de Texto

Mantenha uma lista de 'Prompts Mestres' no No Copilot/Gemini, va em Configuragoes >
OneNote para copiar e colar rapidamente. Instrugoes Personalizadas (Custom
Instructions).

Cole sua Persona e Regras la. A |A sempre
sabera quem VOCE é.

[ lteragcao: Se o resultado nao for bom, refine o prompt e atualize sua biblioteca.
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Checklist de Decolagem: Antes de Enviar

2 Tarefa: Usei um verbo de
acdo claro?

(7 Contexto: Dei informacdes
suficientes para evitar
alucinagao?

Formato: Especifiquei ¢
saida (tabela, texto,




Assuma o Comando

A Engenharia de Prompt nao é sobre
tecnologia, € sobre comunicacao e
lideranga.

Voceé ja tem essas habilidades. Agora,
use-as para escalar sua produtividade.

Escolha uma tarefa hoje e crie =S H
seu primeiro Prompt Mestre."™ __ ’
TS




