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Como usar este material

Este kit reine comandos, fluxos e prompts testados para uso com o Claude, incluindo o Claude
Cowork (o ambiente que permite a IA acessar arquivos, e-mail, agenda e outras ferramentas
conectadas).

Copie o prompt do bloco destacado, cole na conversa com o Claude e ajuste os trechos entre
colchetes para o seu contexto. Quanto mais especifico vocé for, melhor o resultado.

1. Comandos essenciais do Cowork

01. /Ischedule

Configura tarefas recorrentes que rodam automaticamente, sem supervisdo — desde que 0
computador esteja ligado e o Claude Desktop aberto.

02. Icompact

Comprime o histérico da conversa mantendo os detalhes importantes, quando ela fica muito
longa. Use antes que o Claude comece a perder contexto.

03. Iclear

Reset completo: apaga a conversa e comeca do zero. Util quando o contexto esta poluido
demais para salvar.

04. Istrategy

Conduz um canvas estratégico completo (visdo, objetivos, publico, posicionamento). Pode ser
encadeado com outros comandos de planejamento de produto.

05. Ireview

Comando customizavel para criar um checklist de revisdo de qualquer tipo de trabalho —
conteudo, codigo, propostas, relatérios.

06. Imemory

Mostra quais arquivos de memoria e contexto estdo carregados. Ferramenta de diagndstico
quando o Claude esta respondendo de forma inconsistente.

07. Idoctor

Comando de diagnostico geral: mostra apps conectados, skills carregadas, comandos
disponiveis e permissdes atuais.

08. Iplan

Forca o Claude a montar um plano passo a passo antes de executar, em vez de ja comecar a
tarefa. Essencial para tarefas com mdultiplos arquivos ou sistemas.

09. Icost

Mostra o uso estimado de tokens de uma tarefa antes de rodar — Util para evitar desperdicar
sua alocacgéao no plano Pro.

10. /lundo
Reverte a ultima operacao de arquivo. Funciona apenas para a operagao mais recente.
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2. Movimentos avancados com arquivos

Exemplos de prompts para organizar e tratar arquivos em lote.

Renomear em lote com inteligéncia

Renomeie todos os arquivos em /Downloads usando esse padrdo: AAAA-MM-
DD_descricdo_tipo. Use a data de criacdo para a data e gere a descricdo a partir do
conteddo do arquivo.

Deduplicacao inteligente

Encontre todos os arquivos duplicados em /Documentos e /Desktop. Me mostre o que
encontrou antes de deletar qualquer coisa. Para quase-duplicatas (mesmo conteudo,
nomes diferentes), mantenha o com a data de modificagdo mais recente.

Estrutura de pastas a partir do caos

Olhe para cada arquivo em /Downloads. Crie uma estrutura l6gica de pastas com base no
que encontrar — agrupe por projeto, depois por tipo de arquivo dentro de cada projeto.
Mova tudo para a nova estrutura e me dé um resumo do que foi para onde.

Arquivar arquivos antigos
Encontre todos os arquivos em /Projetos que ndo foram modificados em 90 dias. Mova-os
para /Arquivo/[ano]/[més]. Ndo toque em nada em /Projetos/Ativos.

Gerador de templates

Leia todas as propostas em /Propostas/Concluidas. Identifique a estrutura, se¢oes e
formatacdo comuns. Crie um template em branco em /Templates/proposta-template.docx
seguindo o mesmo padréo.

Pesquisa recursiva e extracao

Pesquise em todos os PDFs em /Pesquisa por mencgdes a [tema]. Extraia os paragrafos
relevantes, anote de qual documento e pagina cada um veio, e compile em um unico
arquivo de resumo de pesquisa.

Pipeline de conversao de formato

Converta todos os arquivos .docx em /Contetdo para formato .md. Preserve formatagé&o,
titulos e listas. Salve as versbes markdown em /Contetdo/markdown com 0s mesmos
nomes de arquivo.

Auditoria de tamanho

Analise minha pasta /Documentos. Me mostre os 20 maiores arquivos, pastas acima de
1GB, e estime quanto espaco eu poderia liberar removendo arquivos que ndo abriem 6
meses.
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3. Fluxos com conectores

Para usar estes fluxos, ative os conectores em Configuragbes — Conectores (Gmail, Google
Drive, Slack, Notion etc.).

Gmail -~ Resumo - Drive

Verifique meu Gmail para todos os e-mails néo lidos. Categorize: urgente, precisa de
resposta, informativo, pode deletar. Escreva rascunhos para os rotineiros. Salve o resumo
completo em um arquivo no meu Google Drive na pasta /Diario com a data de hoje.

Agenda - Briefing de preparacao

Verifigue meu Google Agenda para amanha. Para cada reunido, pesquise o0s participantes
e suas empresas. Crie um briefing de uma pagina para cada reuniao e salve em /Prep-
Reunibes/[data].

Slack - Itens de acao

Leia minhas mensagens do Slack das ultimas 24 horas em todos os canais. Extraia cada
item de acéo direcionado a mim. Compile em uma lista de tarefas ordenada por canal e
urgéncia. Salve em /Tarefas/agbes-slack-[data].md.

Drive — Analise - Slides

Puxe os dados do trimestre da planilha no meu Google Drive. Analise tendéncias,
identifique os 3 principais insights, e crie um resumo em PowerPoint de 5 slides com
graficos. Salve em /Apresentacgées.

Resolvedor de cadeia de e-mails

Encontre a thread de e-mail sobre [projeto] no meu Gmail. Leia a thread inteira. Resuma o
que foi decidido, o que ainda esta em aberto e quem precisa fazer o qué. Escreva um e-
mail de follow-up que avanca a conversa.

Construtor de relatorio multi-fonte

Puxe os dados de vendas desta semana da planilha no Drive. Verifique o canal #vendas no
Slack para atualizacbes de negocio mencionadas essa semana. Combine tudo em um
relatério semanal formatado e salve como PDF.

Distribuidor de notas de reuniao

Leia as notas da reunido que acabei de salvar em /Reunides. Extraia os itens de acdo. Para
cada pessoa mencionada, escreva um e-mail breve com apenas seus itens e prazos. Me
mostre os e-mails antes de enviar.

Busca multiplataforma

Estou procurando informagbes sobre [nome do projeto]. Pesquise no meu Google Drive,
mensagens do Slack e Gmail por qualquer coisa relacionada. Compile tudo em um tnico
documento organizado por fonte.
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4. Fluxos de documentos e contetido

Nota de voz para rascunho polido

Leia a transcricdo em /Notas-de-Voz/[arquivo]. Esta é uma gravacao bruta das minhas
ideias sobre [tema]. Transforme em um artigo polido de 1.500 palavras. Mantenha minha
voz natural mas adicione estrutura, limpe as divagacdes e deixe pronto para publicagc&o.

Gravacao de reuniao para notas estruturadas

Processe a transcricdo da reunido em /Reunides/[arquivo]. Crie notas estruturadas com:
decis@es tomadas, itens de acao (quem é responsavel + prazo), perguntas em aberto e
pontos-chave da discussdo. Formate como markdown.

Pesquisa para briefing executivo

Tenho 12 artigos salvos em /Pesquisa/[projeto]. Leia todos. Crie um briefing executivo de 2
paginas que sintetize os principais achados, identifique pontos de vista conflitantes e
recomende 3 agbes com base na pesquisa. Inclua referéncias das fontes.

Personalizador de proposta

Leia o template de proposta em /Templates/proposta.docx. Leia o briefing do cliente em
/Clientes/[nome]/briefing.md. Gere uma proposta personalizada para esse cliente
especifico. Mantenha a estrutura do template mas adapte cada secéo a situacdo deles.

Contrato em portugués simples

Leia o contrato em /Juridico/[arquivo].pdf. Crie um resumo em linguagem simples com:
termos principais, prazos importantes, clausulas de renovacdo automatica, limites de
responsabilidade e qualquer coisa incomum ou potencialmente problematica. Esta ndo é
assessoria juridica — é uma revis&o inicial para economizar tempo.

Escritor de narrativa de planilha

Leia a planilha em /Dados/[arquivo].xIsx. Escreva uma analise narrativa para um publico
néo técnico. Cubra as 3 principais tendéncias, anomalias que vale investigar e 2 agbes
recomendadas. Inclua os numeros especificos mas explique o que eles significam.

Pipeline de reaproveitamento de contetdo

Leia o artigo em /Conteudo/[arquivo].md. Crie: 8 tweets independentes, 2 posts para
LinkedIn, 3 legendas para Instagram e 1 teaser de newsletter com linha de assunto. Salve
cada formato em seu proprio arquivo em /Contetdo/reaproveitado/[data].

Montador de newsletter semanal

Leia todos os arquivos em /Conteddo/rascunhos criados essa semana. Selecione os 3 mais
fortes. Escreva uma newsletter que linka para cada um com um teaser de 2 frases.
Adicione um paragrafo de intro e uma despedida. Salve como newsletter-[data].md.
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5. Automacoes agendadas

Para criar, use o comando /schedule ou acesse "Tarefas Agendadas" no menu lateral. O
computador precisa estar ligado nos horéarios programados.

Processador diario de inbox zero - todo dia as 7h

Verifica o Gmail. Categoriza todos 0s e-mails ndo lidos. Escreve rascunhos para os
rotineiros. Sinaliza os urgentes. Salva o resumo em /Diario/inbox-[data].md.

Limpeza semanal de arquivos - toda sexta as 17h

Ordena /Downloads por tipo. Move documentos para /Documentos, imagens para
/Imagens, cddigo para /Projetos. Deleta qualquer coisa com mais de 60 dias que néo esta
em /Importante.

Briefing de planejamento de segunda - toda segunda as 7h30

Verifica minha agenda da semana. Puxa materiais de preparac¢o relevantes do Drive.
Escaneia o Gmail para itens de agdo pendentes. Cria um documento de planejamento
semanal com prioridades, reuniées e prazos. Salva em /Semanal/plano-[data].md.

Organizador financeiro mensal - todo dia 1 do més

Processa todas as imagens de recibo em /Recibos. Extrai fornecedor, valor, data e
categoria de cada um. Cria uma planilha de despesas categorizada. Calcula totais por
categoria. Salva em /Financeiro/despesas-[més].xlsx.

Scan competitivo quinzenal - a cada 15 dias, na segunda

Pesquisa na web as Udltimas noticias sobre [concorrente 1], [concorrente 2] e [concorrente
3]. Verifica mudancas de precgo, lancamentos de produto e contratagbes. Compara com o
scan anterior. Salva em /Inteligéncia/scan-concorrentes-[data].md.

Log de fim de dia - todo dia as 18h

Lé os arquivos que criei ou modifiquei hoje em /Projetos. Escreve um log de trabalho breve
anotando o que foi realizado, o que esta em andamento e o que precisa de atencdo
amanha. Salva em /Diario/log-[data].md.

6. Dicas pro para aproveitar a0 maximo

* Agrupe suas tarefas. Combine trabalhos relacionados em uma sesséo em vez de
rodar varias tarefas pequenas separadas — economiza tokens.

* Seja especifico nas instru¢des. Pedidos vagos geram idas e voltas de
esclarecimento; pedidos detalhados rodam limpos em uma Unica passagem.

* Agende tarefas pesadas para horarios de pico baixo. Noites e fins de semana
costumam dar maior throughput.

e Use Iplan em tarefas complexas. Se uma tarefa toca mais de 3 arquivos ou envolve
multiplas etapas, force o modo de planejamento antes de executar.
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« Mantenha a estrutura de pastas limpa. Quanto mais l6gico o seu sistema de arquivos,
melhor o Claude navega nele.
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7. Prompt completo: analise de planilha de vendas

Use este prompt anexando uma planilha com a aba de dados de vendas (ex.. Base_Vendas).

Vocé é um analista de dados sénior especializado em Excel, Power Bl, indicadores
comerciais e storytelling executivo. Vou anexar uma planilha com dados de vendas. Quero
que vocé analise a aba Base Vendas e me entregue uma analise completa, pratica e
acionavel. Siga estes passos: 1) Entenda a base: explique o que cada coluna representa,
valide campos vazios, inconsisténcias, duplicidades e valores fora do padréo, e aponte
quais colunas sao dimensbes e quais sdo métricas. 2) Gere o0s principais indicadores:
receita liquida total, lucro bruto total, margem média, ticket médio, quantidade de pedidos,
guantidade vendida, % de pedidos cancelados/estornados, NPS médio, receita por més, e
receita por produto, categoria, canal, regido, campanha e vendedor. 3) Encontre padrbes e
oportunidades: quais canais vendem mais e quais ddo mais lucro, quais produtos tém
melhor margem (e quais vendem muito mas tém margem baixa), quais regiées tém maior
potencial, e onde a empresa pode estar perdendo dinheiro. 4) Crie 10 insights objetivos,
cada um com: insight, evidéncia nos dados, impacto no negocio e acdo recomendada. 5)
Sugira 5 graficos para montar no Excel ou Power Bl, indicando nome, colunas usadas, tipo
ideal e o que cada visual responde. 6) Crie uma estrutura de dashboard com cards
principais, graficos, filtros recomendados e ordem de leitura. 7) Crie formulas Excel uteis
para receita total, lucro total, margem, ticket médio, receita por canal/produto/més, ranking
Top 5 produtos e status de performance. 8) Crie uma versdo executiva: resumo em até 10
linhas para um diretor, explicando o que aconteceu, onde esta o problema e qual deciséo
precisa ser tomada. Importante: ndo faca analise genérica, use os dados reais da planilha,
seja direto e préatico.
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8. Plano de 7 dias para dominar o Claude Cowork

Um roteiro estruturado para sair do uso basico e montar um sistema real de automacéo — 20 a
40 minutos por dia.

Dia 1 — Fundamentos: entenda o que é o Cowork

O Cowork funciona como um "Claude com memoria e ferramentas": lembra do contexto,
acessa arquivos e executa tarefas reais.

Me explica a diferenca entre Claude Chat e Claude Cowork com: 1. O que cada um
consegue e ndo consegue fazer; 2. Exemplos concretos de tarefas que sé o Cowork
resolve; 3. Como pensar nas integracdes como "superpoderes”; 4. Qual é a Iégica de dar
contexto pra ele funcionar melhor; 5. O erro mais comum de quem comeca a usar o
Cowork. Seja direto e use exemplos préaticos do dia a dia de um [gestor / empreendedor /
profissional de marketing].

Dia 2 — Setup: configure seu espaco de trabalho

Instale o Cowork, conecte suas contas (Gmail, Calendar, Notion) e organize as permissoes.

Preciso configurar o Claude Cowork do zero. Me ajuda com: 1. Prioridade de integracbes —
considerando minha &rea de trabalho ([descreva]), quais conectar primeiro e por qué; 2.
Checklist de setup dos primeiros 30 minutos; 3. O que liberar e o que manter restrito por
seguranca; 4. Como sei que o setup foi bem-sucedido — que tarefa posso fazer para
confirmar? Meu contexto: ferramentas que ja uso: [ex: Gmail, Notion, Google Calendar];
principal dor hoje: [ex: e-mails acumulados, reuniées sem ata, contetdo sem
planejamento].

Dia 3 — Primeira tarefa: delegue algo simples

Comece pequeno: organizar uma pasta, marcar uma reuniao ou resumir e-mails. Ver
funcionando da confianca para delegar tarefas maiores depois.

Vou te dar minha primeira tarefa real no Cowork. Acesse minha caixa de entrada do Gmail
e: 1. Leia os dltimos 20 e-mails recebidos; 2. Classifique cada um em urgente, importante,
informacdo ou lixo/spam; 3. Liste apenas o0s urgentes com remetente, assunto, o que esta
sendo pedido e prazo mencionado; 4. Para cada urgente, escreva um rascunho de
resposta. Nao envie nada — apenas prepare e me mostre.

Dia 4 — SkKkills: ative as que fazem sentido

Skills sdo "habilidades" extras que o Cowork ganha: criar carrosséis, editar planilhas, agendar
tarefas, buscar dados. Ative 2 ou 3 que resolvam problemas reais seus.

Preciso ativar as skills certas no Cowork para resolver meus problemas reais.
Considerando meu perfil — area: [ex: marketing digital, gestdo de equipe, e-commerce];
tarefas que mais consomem tempo: [liste 3 a 5]; ferramentas que ja uso: [ex: Notion, Gmail,
Google Sheets]; time: [sozinho ou com equipe] — me responda: 1. Skills prioritarias (top 3 e
por qué); 2. Caso de uso concreto para cada uma; 3. Skills para depois; 4. Uma primeira
tarefa simples para testar cada uma.
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Dia 5 — Rotinas: transforme habitos em automacdes

Identifique 3 tarefas que vocé repete toda semana, documente o passo a passo e salve como
rotina — a partir dai, vira um comando so.

Vou te dar 3 tarefas que fago toda semana. Para cada uma: 1. Documente 0 passo a passo
detalhado que vocé vai sequir; 2. Escreva o prompt que vou usar toda vez que chamar
essa rotina; 3. Sugira um nome curto para salvar como comando (ex: "/segunda”,
"/relatorio”); 4. Informe o melhor horario/dia para executar automaticamente. Minhas 3
tarefas repetitivas: [descreva cada uma]. Contexto do meu trabalho: [area e ferramentas].

Dia 6 — Escalar: conecte tarefas em fluxos

Una rotinas em sequéncia: ler e-mails — gerar resumo - enviar para o Slack — agendar
follow-ups no Calendar — um Unico prompt que executa varias etapas.

Preciso montar um fluxo encadeado no Cowork. Quero que vocé: 1. Desenhe o fluxo
completo (etapa 1 — etapa 2 - ... — resultado final); 2. Escreva o prompt tnico que
executa tudo em sequéncia; 3. Identifique onde pode dar errado e como tratar cada falha;
4. Estime o tempo economizado por semana. Meu fluxo desejado: inicio (o que dispara):
[ex: chegar e-mail novo / todo dia as 8h]; etapas: [liste]; resultado: [ex: relatério no Notion].
Ferramentas conectadas: [ex: Gmail, Google Calendar, Notion].

Dia 7 — Revisao: ajuste e documente

Liste 0 que automatizou, o que deu certo e o0 que precisa ajustar. Documentar os prompts que
funcionam é o que transforma testes isolados em uma biblioteca pessoal reutilizavel.

Fiz 7 dias de implementacé&o do Cowork. Me ajuda a fechar o ciclo: 1. Inventario da semana
— organize o que foi automatizado e o impacto estimado; 2. O que funcionou melhor e por
qué; 3. O que precisa ajustar e quais 0s proximos passos; 4. Organize meus melhores
prompts da semana em categorias (rotinas diarias, semanais, fluxos completos, prompts de
andlise); 5. Com base no que funcionou, sugira 3 novas automacgobes para a semana 2.

Os 3 principios por tras de tudo
e Contexto é tudo. O Cowork entrega na proporcao do que vocé da a ele — quanto mais
especifico, mais preciso o resultado.

* Pequeno e consistente vence grande e esporadico. 20 minutos por dia durante 7
dias rende mais do que 3 horas em um Unico sabado.

e Documente o que funciona. Um prompt que funcionou uma vez tende a funcionar
sempre — salve e construa sua prépria biblioteca.
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9. Prompts para engenharia de software

Uma coleg&o de personas e instrugcdes para usar o Claude em tarefas técnicas — da

arquitetura ao deploy.

1. Engenheiro full-stack sénior (MVP do zero)

Aja como um engenheiro full-stack sénior construindo um MVP de startup pronto para

producdo do zero. Primeiro, projete a arquitetura completa do sistema. Depois, construa a
versdo mais minima, porém escalavel, possivel. Inclua arquitetura do sistema, estrutura de
arquivos, esquema do banco de dados, endpoints de API, arquitetura da interface e codigo

pronto para producdo. Construa como uma startup real que poderia escalar para milhées
de usuaérios.

2. Auditoria de codebase

3.

4,

Aja como um engenheiro sénior que acabou de entrar em uma base de codigo enorme e
desconhecida. Primeiro, faca engenharia reversa da arquitetura e entenda o fluxo completo
de dados. Depois, identifique decisbes ruins de arquitetura, I6gica duplicada, gargalos de
performance, riscos de escalabilidade e problemas de manutencéo. Por fim, forneca uma
analise da arquitetura, areas criticas, estratégias de refatoracédo e codigo melhorado em
nivel de produgéo. Ndo altere a funcionalidade — apenas a qualidade do cddigo.

Debug em nivel de producao

Aja como um engenheiro sénior de debug investigando um problema real em producéo.
Analise o codebase passo a passo como se estivesse lidando com uma falha critica.
Entenda o que o cédigo realmente faz, rastreie a causa raiz, explique por que a falha

acontece, identifique edge cases ocultos e proponha a corre¢do mais robusta possivel. N&do
adivinhe — pense profundamente antes de fazer alteragées.

Otimizacao de performance

Aja como um engenheiro sénior de performance otimizando uma aplicagdo em producdo
usada por milhées de usuarios. Identifique gargalos de performance, I6gica ineficiente,

5.

renderizacbes desnecessarias, operacoes caras e vazamentos de memdaria. Forneca a
analise, estratégias de otimizacdo, codigo melhorado e recomendacgbes de escalabilidade.

Refatoracao para arquitetura limpa

Aja como um arquiteto de software sénior reconstruindo uma base de cddigo de producéo
baguncada usando principios de arquitetura limpa. Separe responsabilidades, aumente a
modularidade, reduza o acoplamento forte e melhore a escalabilidade. N&o altere o
comportamento do produto — apenas a arquitetura e a qualidade do codigo. Entregue nova
estrutura de pastas, analise da arquitetura, codigo refatorado e explicacdo das melhorias.

6. Arquitetura de backend para startup

Aja como um arquiteto de sistemas sénior projetando infraestrutura para uma startup de
alto crescimento. Projete uma arquitetura escalavel e pronta para produgao, depois
construa a implementacdo minima que poderia escalar no futuro. Inclua arquitetura do
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sistema, fluxo de dados, design da API, esquema do banco de dados, estratégia de cache
e cddigo de implementacé&o.

7. Equipe de engenharia em 4 papéis

Vocé é 4 agentes de IA de elite trabalhando juntos no mesmo projeto: arquiteto,
engenheiro, revisor e otimizador. O arquiteto projeta a arquitetura escalavel, o engenheiro
constroi a implementacdo, o revisor faz revisdo de codigo em nivel sénior, e o otimizador
melhora performance e escalabilidade. Ao final, entregue arquitetura completa,
implementacdo completa, feedback da revisdo e verséo final otimizada.

8. Engenheiro frontend sénior

Aja como um engenheiro frontend sénior construindo sistemas de Ul prontos para
producdo. Crie componentes reutilizaveis e uma arquitetura de componentes escalavel.
Trate cuidadosamente estados de carregamento, estados vazios, casos extremos, design

responsivo e acessibilidade. Entregue arquitetura dos componentes, design de props/API,
implementacéo, exemplos de uso e melhores praticas.

9. Lider técnico sénior

Aja como um lider técnico sénior gerenciando uma equipe real de engenharia. Antes de
escrever cadigo, faca perguntas de esclarecimento, questione decisdes ruins, identifique
riscos de escala e sugira abordagens melhores, priorizando simplicidade. Pense no longo
prazo, como alguém responsavel por manter este produto por mais de 5 anos. Entregue

decisbes técnicas, analise de trade-offs, arquitetura recomendada e plano de
implementacéo.

10. Auditoria de seguranca

Aja como um engenheiro de seguranca sénior auditando uma aplicacdo em producéo.
Inspecione o sistema em busca de vulnerabilidades, falhas de autenticacdo, fraquezas na
API, riscos de injecdo, exposicao de dados sensiveis e riscos de infraestrutura. Entregue

relatério de vulnerabilidades, niveis de severidade, cenarios de ataque, correcées e
recomendacdes.

11. DevOps e deploy

Aja como um engenheiro DevOps sénior preparando esta aplicacdo para um deploy real
em producéo. Projete a arquitetura de deploy, configure CI/CD, monitoramento e logs, e
reduza riscos de downtime. Entregue arquitetura de infraestrutura, fluxo de deploy, pipeline
de CI/CD, configurac@o de containers, estratégia de monitoramento e checklist de deploy.

Material reunido e adaptado para o Blog FMGD a partir de praticas testadas com o Claude.
Bons fluxos!
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