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Curso ATCGPTO1 - ChatGPT | Utilizagdo avangada: Work, projetos, skills e plugins
Duragdo: 12h
Introdugao

Este curso é para quem ja usa o ChatGPT e quer passar a uma utilizagdo avancada no trabalho. Percorre os modelos e os
niveis de raciocinio, os limites de cada plano, o Work para tarefas do principio ao fim, os projetos locais, as tarefas
agendadas, as skills e o AGENTS.md, os plugins e a ligacdo a sistemas préprios por MCP, sempre na versao do ChatGPT
em vigor a data de cada turma.

Cada maddulo junta técnicas de utilizacdo avancada e exercicios sobre tarefas reais de cada participante. Na 3.2 sessao,
cada participante constrdi uma skill, o AGENTS.md de uma pasta de trabalho e um plugin seus. O curso termina com as

regras para usar o ChatGPT com a informacdo da organizacdo.

O Regulamento da Inteligéncia Artificial da Unido Europeia, na redagdo do Regulamento (UE) 2026/1744, prevé no

artigo 4.2 que as organizagdes que utilizam sistemas de IA adotem medidas para promover a literacia no dominio da IA
do seu pessoal. Esta formacdo pode ser uma dessas medidas: o certificado de formacdo e o registo de presencas
documentam a participa¢do de cada pessoa.

Publico-alvo

Este curso destina-se a profissionais de qualquer area que ja usam o ChatGPT no trabalho e querem tirar dele mais e
melhores resultados, a quem prepara a adoc¢do do ChatGPT nas equipas (utilizadores de referéncia e responsaveis de
sistemas de informacédo, de inovacdo ou de transformacao digital) e as organizacGes que estdo a implementar o
ChatGPT Business ou o ChatGPT Enterprise. Nao exige conhecimentos de programacao.

No final do curso

Apds a conclusdo deste curso, os formandos deverdo ser capazes de:

¢ Escolher entre o Chat, o Work e o Codex, e o modelo e o nivel de raciocinio adequados a cada tarefa e ao seu custo.
¢ Escrever pedidos com objetivo, contexto, formato e limites, e pedir uma verificacao final.

® Pesquisar e analisar documentos longos, folhas de célculo e paginas web, confirmando fontes e calculos.

¢ Configurar as instrugdes personalizadas, a memdria e os controlos de dados.

¢ Organizar o trabalho em projetos, incluindo projetos ligados a pastas do computador.

¢ Delegar tarefas completas no ChatGPT Work e agendar tarefas que se repetem ou reagem a eventos.

¢ Usar o ChatGPT no Word, no Excel e no PowerPoint, e ligar as aplicacdes da organizagdao com as permissoes
adequadas.

e Construir e testar uma skill, o AGENTS.md de uma pasta de trabalho e um plugin préprios.

¢ Conhecer a ligacdo a sistemas préprios por MCP e o que o administrador tem de autorizar.

e Usar o ChatGPT com a informacdo da organizacdo de acordo com o RGPD e as regras internas.

Pré-requisitos

¢ Utilizagdo regular do ChatGPT: conversar, carregar ficheiros e rever respostas. Ndo sdo necessarios conhecimentos de
programacgao.
¢ Uma subscricdao paga do ChatGPT durante toda a formacao: o plano Plus ou uma licenga Business ou Enterprise da

www.actualtraining.pt
Tel: +351 217 158 018
Vers&o:20260808


https://www.actualtraining.pt/
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=CELEX:32024R1689
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PT/TXT/?uri=OJ:L_202601744

& Actual Training )

Entidade
Formadora
Certificada
dgert
organizagao. O plano gratuito ndo chega para os exercicios do Work, dos projetos locais, das tarefas agendadas e das
skills.
¢ A aplicagdo do ChatGPT para Windows ou macOS instalada, com autorizagdo para a usar no computador de trabalho.

¢ A subscricao do ChatGPT ndo estd incluida no prego do curso.
Exames de certificagao

(ndo existem exames)

Contetido programatico em detalhe

Como o ChatGPT funciona hoje

¢ O Chat, o Work e o Codex: o que faz cada um e quando usar

* Modelos e niveis de raciocinio: rapidez, qualidade e consumo de cada escolha

¢ A janela de contexto e os limites de cada plano: o que cabe numa conversa e o que acontece quando nao cabe
¢ Planos individuais e planos para empresas; o que estd disponivel em Portugal

Pedidos de nivel profissional

¢ A estrutura do pedido: objetivo, contexto, formato e limites

¢ Limites que evitam problemas: usar so as fontes indicadas, assinalar o que falta em vez de inventar, preparar como
rascunho sem enviar

¢ Pedir uma verificagdo final antes da entrega

e Corrigir sem recomecar e ramificar a conversa para explorar outra hipdtese

* Mencdes com @ para escolher ficheiros, plugins e skills

e Exercicio: reescrever um pedido de trabalho real e comparar os resultados

Pesquisa e andlise com fontes

* Pesquisa na web e pesquisa aprofundada (deep research) limitada aos sites e as fontes escolhidos
e Ler e confirmar as citagdes

¢ Documentos longos e PDF: o que pedir para ndo perder informacao

¢ Folhas de calculo: andlise de dados, graficos e verificacdo dos célculos

¢ Transcri¢cdo e resumo de gravacgoes de reunides

¢ Exercicio: uma analise com fontes verificadas

Personalizagao, memodria e controlos de dados

¢ InstrucOes personalizadas: o que fica nas defini¢cdes e o que vai em cada pedido

e Memodria: ver, corrigir e apagar o que o ChatGPT recorda

¢ Chat temporario, com ou sem personalizacdo

* Controlos de dados: o treino dos modelos e o que acontece quando se avalia uma resposta

* Na aplicacdo para computador: atalhos de teclado, ditado e Appshots (o contexto da janela que esta aberta)
Projetos

* Fontes, instrugdes e conversas partilhadas pelo projeto

¢ Memoéria sé do projeto

* Projetos partilhados com a equipa

¢ Ficheiros do Google Drive, do SharePoint, da Box e da Dropbox sem os carregar de novo

¢ Exercicio: um projeto para um processo de trabalho da equipa

ChatGPT Work

¢ Quando passar do Chat para o Work: varias fontes, varios passos e um resultado para rever
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¢ O pedido do Work: resultado, fontes e plugins, restri¢des, critérios de qualidade e pontos de paragem para aprovagao

¢ Documentos, folhas de célculo, apresentacGes e imagens a partir dos modelos da organizacao

¢ Orientar ou por em fila uma mensagem enquanto o Work trabalha

¢ Escolher o modelo pelo valor da tarefa e controlar o consumo

¢ Execucado local ou na cloud, e o navegador integrado

¢ Exercicio: um relatério e uma apresentacdo a partir de documentos da organizacao

Tarefas agendadas

¢ Tarefas que se repetem e tarefas de monitorizagao

¢ Tarefas que reagem a eventos no Gmail, no Slack ou no GitHub

¢ Rever, pausar e partilhar tarefas

e Exercicio: um ponto de situacdo semanal preparado de forma automatica

Plugins e aplicagdes ligadas

¢ O diretério de plugins: aplicagdes, skills e extensdes

e Ligar o Microsoft 365, o Google Workspace e o Slack, entre outras aplicagdes

* Permissdes: o que cada aplicacdo deixa o ChatGPT consultar e fazer

¢ Contas pessoais e de trabalho no mesmo plugin

¢ Os plugins da organizagao e o papel do administrador do espago de trabalho

¢ Exercicio: uma tarefa com informacao de duas aplicacbes ligadas

Word, Excel e PowerPoint, imagens e voz

¢ O ChatGPT no Word, no Excel e no PowerPoint: rascunhos, revisdo, andlise e apresentacdes

e Criar e editar imagens para apresentacdes e comunicacao

e Conversas por voz, também para dar tarefas ao Work

¢ Exercicio: uma apresentacdo revista no PowerPoint com o ChatGPT

Skills

¢ O que é uma skill: uma pasta com o SKILL.md e, se preciso, referéncias, modelos e scripts

¢ O nome e a descricao: como o ChatGPT decide usar uma skill sem lhe pedirem

e Criar uma skill com o @skill-creator e afina-la a mao

e Testar uma skill: os pedidos que a devem ativar e os que ndo

¢ Exercicio: uma skill para um processo da equipa (por exemplo, a ata de reunido no formato da organizagao)

Projetos locais e AGENTS.md

* Projetos locais: pastas do computador que o ChatGPT pode ler e alterar, e a pasta principal

¢ O AGENTS.md: as regras permanentes de uma pasta de trabalho, que o Codex |é antes de cada tarefa

* Regras globais e regras por pasta

e Corrigir o AGENTS.md quando o mesmo erro se repete

¢ Exercicio: 0 AGENTS.md de uma pasta de trabalho da equipa

Criar plugins e ligar sistemas préprios por MCP

e Criar e partilhar um plugin com o Plugin Creator: skills e aplicagdes num sé pacote

¢ Dos GPTs personalizados aos plugins

e Ligar sistemas proprios por MCP (Model Context Protocol): o que é preciso e quem o autoriza

e Exercicio: um plugin com a skill criada no médulo das skills

Seguranga e utilizagcao responsavel

¢ Que informagao pode ser usada no ChatGPT: dados pessoais (RGPD), informagao confidencial e dados de clientes

* Planos para empresas: sem treino dos modelos por omissdo, administragdo e permissdes

¢ Agentes com acesso a ficheiros e aplicagdes: aprovacgdes, instrucdes escondidas em paginas e documentos, e o modo
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de bloqueio (Lockdown Mode)
¢ AlucinagOes e enviesamentos: verificar antes de usar
e A literacia em IA no Regulamento da IA da Unido Europeia (artigo 4.2) e a politica interna de utilizagdo
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