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CHECKLIST GRATUITO - NEGOCIOS

IA na sua empresa

20 tarefas do dia a dia que vocé ja pode delegar para a |A,
com a ferramenta gratuita indicada e o prompt para comecar.

Areas IEIGIES Custo para comegar

5 setores 20 R$ O



ANTES DE COMECAR

Como usar este checklist

Aqui estdo 20 tarefas comuns em pequenas e médias empresas que a |A ja faz
bem hoje, com ferramentas gratuitas. Vocé nao precisa implementar todas. A
ideia é escolher poucas, testar e manter o que funcionar.

1. Marque o que se aplica: passe pelas 5 dreas e marque as tarefas que a sua empresa faz toda
semana.

2.Comece pelas "Faceis": ndo exigem mudar processo nem instalar nada, basta abrir um assistente
ecolaro prompt.

3.Use o prompt como ponto de partida: troque o que esta entre colchetes pelo seu caso eajuste
na conversa.

4.Siga o plano de 30 dias da ultima pagina para transformar teste em rotina.

As ferramentas citadas

N CUSTO PARA
FERRAMENTA PARA QUE

COMEGAR
Assistente de IA Escrever, resumir, analisar, responder e montar Versao gratis
ChatGPT, Claude, Gemini ou Copilot férmulas. Use o que vocé ja tem.
NotebookLM (Google) Fazer perguntas sobre os seus préprios GCratis
documentos: manuais, politicas, contratos-
modelo.
Canva Criar artes para redes sociais e materiais com Plano gratis
ajuda de IA.
Fathom ou tl;dv Gravar, transcrever e resumir reunides online. Plano gratis
Gamma Gerar apresentacgdes a partir de um texto. Créditos gratis
iniciais

Planos e limites consultados em setembro de 2026. As versdes gratuitas tém limite de uso e podem mudar; confira no site de
cada ferramenta.

O semaforo dos dados

Pode colar So6 na ferramenta Nunca cole

aprovada

e Textos publicos da empresa e CPF, dados bancarios, saide

e Documentos internos

¢ Modelos e rascunhos ¢ Senhas e acessos
L ¢ Numeros de vendas ..
e Dados ficticios ou ¢ Contratos e dados sigilosos
anonimizados * TranscrigGes de reunides de clientes
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Atendimento rarefas 1 a 4

() o1 Respostas-padrdo para as duvidas mais comuns

Assistente de IA Facil

Acaba com o "cada atendente responde de um jeito" e agiliza WhatsApp e e-mail.

Estas sdo as 10 perguntas que mais recebemos dos clientes: [lista].
Escreva uma resposta-padrdo para cada uma, em até 4 linhas, tom
[cordial e direto]. Informacdes da empresa: [horario, prazos, regras].

() ©2 Responder reclamagées com o tom certo

Assistente de IA Facil

Evita respostas defensivas ou frias em momentos delicados.

Um cliente reclamou de [situacdo, sem nome ou dados pessoais]. Podemos
oferecer [X], mas ndo [Y]. Escreva uma resposta que reconheca o
problema, explique a solugdo e oferega [X]. Até 6 linhas.

() 03 Montar o FAQ do site ou do WhatsApp

Assistente de IA Facil

Reduz perguntas repetidas antes mesmo de chegarem ao atendimento.

Abaixo estdo mensagens reais de clientes, sem dados pessoais. Agrupe
as douvidas por tema, identifique as 12 mais frequentes e escreva um
FAQ com pergunta e resposta curta para cada uma.

(1) o4 Base de consulta com os manuais da empresa

NotebookLM Médio

A equipe pergunta "qual o prazo de troca?" e recebe a resposta com a fonte, em vez de procurar em
PDFs.

Envie ao NotebookLM as politicas de troca, garantia e entrega (sem
dados de clientes). Depois pergunte: "Um cliente comprou ha 40 dias e
0o produto parou de funcionar. 0 que diz a nossa politica?"
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Vendas tarefas 5 a 8

() ©5 Mensagem de primeiro contato com um cliente novo

Assistente de IA Facil

Ajuda a sairdo "ola, tudo bem? Temos uma solugdo incrivel".

Vendo [produto/servico] para [tipo de cliente]. 0 principal problema
que resolvemos é [problema]. Escreva 3 versdes de mensagem de primeiro
contato para LinkedIn ou WhatsApp, até 5 linhas, sem soar como spam.

() ©6 Respostas para as obje¢gdes mais comuns

Assistente de IA Facil

O vendedor chega preparado para "ta caro", "vou pensar" e "ja tenho fornecedor".

Estas sdo as objecdes que mais ouvimos: [lista]. Para cada uma, sugira
2 formas de responder, honestas e sem pressionar, usando estes
diferenciais reais do nosso produto: [listal].

() o7 Proposta comercial a partir de um modelo

Assistente de IA Médio

Propostas personalizadas em minutos, sem comecgar do zero a cada cliente.

Com base no nosso modelo de proposta abaixo e nas anotacdes da
reunido com o cliente [segmento, sem nome], adapte a introducdo e os
beneficios ao que ele disse que precisa. Nao altere pregos nem prazos.

() o8 Resumo e follow-up depois da reunido de venda

Fathom ou tl;dv Assistente de IA Médio

Ninguém esquece o que foi combinado, e o cliente recebe o resumo no mesmo dia.
Com a transcrigdo da reunido (grave sé com autorizacdo do cliente):

"Liste o que o cliente disse que precisa, as dividas que ficaram e os
proximos passos. Depois escreva um e-mail de follow-up de até 150 palavras."
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Marketing tarefas 9 a 12

() 09 Calendario de posts do més

Assistente de IA Facil

Acaba com o "o que vamos postar hoje?".

Minha empresa é [tipo de negdcio] em [cidade], pUblico [perfill].
Monte um calendario de 12 posts para o prdoximo més, em tabela: data,
tema, formato (carrossel, reels, foto) e a primeira frase do post.

() 10 Artes para redes sociais

Canva Facil

Pecas com a cara da marca sem depender de designer para tudo.

No Canva, cadastre as cores e o logo da empresa. Use os recursos de IA
para gerar a arte a partir do texto do post e ajuste. Confira sempre o
texto dentro da imagem: a IA pode errar letras e acentos.

() 11 Variagdes de texto para anuncios

Assistente de IA Facil

Mais versoes para testar, mais chance de achar a que funciona.

Escreva 6 variagdes de texto para anUncio de [produto], cada uma
explorando um motivo diferente para comprar (preco, rapidez,
qualidade...). Até 125 caracteres, sem prometer o que ndo entregamos.

() 12 Descri¢cdes de produtos para loja ou catalogo

Assistente de IA Facil

Padroniza o catalogo e melhora a busca no site e nos marketplaces.
Com base nas especificacdes abaixo, escreva a descricdo do produto:

1 frase de beneficio, 4 tdépicos com caracteristicas e 1 pardgrafo de
uso. Use s6 as informacdes fornecidas, sem inventar medidas.

MenteslA - Checklist IA na sua empresa www.mentesia.com.br - 4



Financas e administrativo tarefas 13 a 16

() 13 Férmulas e andlises em planilhas

Assistente de IA Facil

Resolve em minutos o que antes esperava "alguém que entende de Excel".

Estou no Excel em portugués (separador ponto e virgula). Colunas:
A = data, B = categoria, C = valor. Quero o total por categoria no més
da célula F1. Me dé a formula e explique em uma linha.

() 14 Classificar despesas e apontar variagdes

Assistente de IA Médio

Um olhar rapido sobre para onde o dinheiro esta indo.

Abaixo estd uma lista de despesas do més (descricdo e valor, sem dados
bancarios). Classifique em categorias, some cada uma e compare com O
més anterior: [valores]. Aponte as 3 maiores variagoes.

() 15 Régua de cobranca por e-mail

Assistente de IA Facil

Cobrancga consistente, educada e sem constrangimento.

Crie 4 e-mails de cobranca para uma mesma fatura: lembrete 2 dias antes,
no dia do vencimento, 5 dias apds e 15 dias apds. 0 tom vai de amigdvel
a firme. Use [campos] para nome, valor e link de pagamento.

() 16 Documentar processos internos

Assistente de IA Médio

O conhecimento sai da cabega de uma pessoa e vira passo a passo.
Vou descrever como fazemos [processo, ex.: fechamento de caixal, do

jeito que eu falaria. Transforme em procedimento numerado, com
responsavel por etapa e os erros mais comuns. [descricdo faladal
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Gestao e pessoas tarefas 17 a 20

() 17 Descricdo de vaga

Assistente de IA Facil

Vagas claras atraem candidatos mais alinhados.

Escreva o anUncio de uma vaga de [cargo] para uma empresa de [porte e
setor]. Responsabilidades: [lista]. Requisitos obrigatérios: [listal.
Separe "obrigatoério" de "desejavel" e use linguagem inclusiva.

() 18 Roteiro de entrevista

Assistente de IA Facil

Entrevistas comparaveis entre candidatos, menos decisdo no "feeling".

Com base na descricao de vaga abaixo, monte um roteiro de entrevista
de 30 minutos: 6 perguntas sobre situacdes reais, o que observar em
cada resposta e uma grade simples de avaliagao de 1 a 5.

() 19 Atas e tarefas de reunides internas

Fathom ou tl;dv Facil

Fim do "o que foi decidido mesmo?".

Ative a gravacdo avisando os participantes. Com a transcricdo, peca:
"Liste decisdes, tarefas (responsavel e prazo) e o que ficou em aberto.
Marque 'sem responsavel' quando ninguém assumiu."

() 20 Apresentacgdes para equipe ou clientes

Gamma Médio

Do texto a apresentagdo pronta para ajustar, em minutos.
Escreva primeiro o conteUdo (tépicos e mensagens principais) com o

assistente de IA. Depois cole no Gamma e peca uma apresentacao de
[8] slides. Revise nUmeros e troque imagens genéricas.
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DA LISTA A ROTINA

Plano de 30 dias

Testar uma tarefa é facil. O dificil & ela virar habito. Este roteiro ajuda a sair do

"testei uma vez" para "usamos toda semana".

Semana 1

Escolher

Semana 2

Testar

Semana 3

Padronizar

Semana 4

Medir e
ampliar

Marque 3 tarefas "Faceis" que a sua empresa faz toda semana. Defina uma pessoa
responsavel por testar cada uma. Anote quanto tempo a tarefa leva hoje, sem IA.

Faca as 3 tarefas com IAusando os prompts deste checklist. Ajusteos prompts atéo
resultado precisar de pouca corregdo. Guarde a versdo final de cada prompt num
documento compartilhado.

Mostre os resultados para a equipe. Quem mais faz aquela tarefa passa a usar o
prompt salvo. Combine as regras de uso da empresa (modelo abaixo).

Compareo tempo deantes ededepois. Mantenha o que funcionou, descarte o que
nao funcionou e escolha as préximas 2 ou 3 tarefas, incluindo uma "Média".

Modelo de regras de uso de IA na empresa

() Usamos IA para rascunhar, resumir e organizar. A revisdo final é sempre de uma pessoa.

(1) Nao colamos dados pessoais de clientes ou colaboradores, senhas nem documentos

sigilosos.

() Numeros, prazos, precos einformacdes legais sdo conferidos antes de sair da empresa.

() Reunides s6 sdo gravadas com o aviso ea concordancia detodos os participantes.

() Prompts que funcionam bem sdo salvos num lugar compartilhado.

() Duvida se podeusar IAnuma tarefa? Pergunte a [responsavel] antes.

Quer aprender a escrever prompts ainda melhores? Baixe o Guia do primeiro prompt e o Mapa de ferramentas de IA

em www.mentesia.com.br.
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