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NOME DO CURSO: Google Workspace na Pratica Operacional

Gestdo de produtividade, colaboracdo em tempo real e automacéo de

fluxos com ecossistema Google Workspace para empresas e equipes.

#GoogleWorkspace #ProdutividadeDigital #GoogleDocs #GoogleSheets
#GoogleDrive #GmailProfissional #GoogleMeet #GestaoDeProcessos

#AutomacaoDeTarefas #TrabalhoColaborativo

O QUE VOCE VAI APRENDER:

Configuracdo e otimizagao avancada de caixa de entrada no Gmail com

filtros e regras de roteamento.

Estruturacdo de arquitetura de dados e governanca de arquivos em

Unidades Compartilhadas no Google Drive.

Criacdo de documentos colaborativos, controle de versdes e fluxos de

aprovacao no Google Docs.
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Manipulacdo de planilhas complexas, tabela dinamica e validacdo de

dados no Google Sheets.

Planejamento de projetos e apresentagdes corporativas de alto impacto no

Google Slides.

Gestao do tempo e agendamento inteligente de recursos corporativos no

Google Agenda.

Comunicacao sincrona e assincrona eficiente utilizando Google Meet e

Espacos do Google Chat.

Automacao de processos operacionais e integracao entre aplicativos via

Google Apps Script.

PUBLICO-ALVO:

Gestores e lideres de equipe que buscam otimizar o fluxo de trabalho e a

comunicacao interna.
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Analistas e assistentes administrativos que visam automatizar rotinas

diarias e relatorios.

Profissionais de Tl e administradores de sistemas responsaveis pela

implementacéo de ecossistemas em nuvem.

Consultores e autbnomos que desejam organizar projetos e colaboragao

com clientes de forma estruturada.

Médulo 1: Gestado Avancada de Mensagens e Comunicacao

Aula 1.1: Configuragao Estruturada de Filtros e Marcadores no Gmail

A organizacao da caixa de entrada representa um pilar fundamental para
a produtividade no ambiente corporativo. O uso correto de filtros
automatizados e marcadores hierarquicos impede que mensagens
cruciais figuem perdidas em meio ao volume diario de comunicacgdes. A
implementacdo dessa estrutura exige um mapeamento prévio dos fluxos
de trabalho da organizacgao, permitindo categorizar e-mails por prioridade,

projeto, departamento ou remetente especifico.

Ao aplicar regras de filtro, a caixa de entrada passa a atuar de forma

preditiva. E-mails de notificacdo do sistema podem arquivar
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automaticamente com marcadores de acompanhamento, enquanto
mensagens de clientes estratégicos ganham destaque visual e
notificacbes personalizadas. O dominio técnico da sintaxe de pesquisa
avancada do Gmail € indispensavel para criar filtros precisos que evitem a
retencdo de mensagens importantes e eliminem o tempo gasto com

triagem manual cotidiana.

Aula 1.2: Implementacao de aliases e Assinaturas Corporativas

A padronizacgao das identidades de e-mail garante a consisténcia da marca
e a rastreabilidade da comunicacgdao institucional. A utilizacéo de aliases de
e-mail permite que um mesmo usuario gerencie mdultiplos enderecos
funcionais, como atendimento ou financeiro, centralizando a recepg¢éao de
dados sem a necessidade de alternar entre diferentes contas. Isso reduz
drasticamente a complexidade operacional para profissionais que

acumulam diferentes fungdes.

A configuracdo de assinaturas corporativas centralizadas e dinamicas
deve seguir diretrizes de conformidade visual e legal da empresa. Aléem da
incluséo de logotipos e links essenciais, a aplicacdo de modelos em HTML
garante a responsividade em dispositivos moéveis. A gestdo adequada
dessa funcionalidade previne falhas de comunicacéo, fortalece a
reputacdo do dominio corporativo e melhora a experiéncia do interlocutor

durante a troca de mensagens.
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Aula 1.3: Integragédo do Gmail com Tarefas e Google Keep

O e-mail ndo deve ser utilizado como um gerenciador de tarefas
pendentes, pois essa pratica gera sobrecarga cognitiva e perda de prazos.
A integracdo nativa do Gmail com o Google Tasks e o Google Keep
transforma mensagens em itens acionaveis de forma imediata. Ao
converter um e-mail em uma tarefa com data de vencimento e lembrete
associado, o profissional limpa sua caixa de entrada mantendo o

rastreamento do compromisso.

A utilizacdo do Google Keep no painel lateral do Gmail permite a criagéo
de notas rapidas, checklists de verificacdo e armazenamento de modelos
de texto recorrentes. Essa sinergia entre as ferramentas otimiza a rotina
operacional, garantindo que prazos sejam cumpridos sem que haja
dependéncia da memdria individual do colaborador. A metodologia de
caixa de entrada vazia torna-se viavel quando integrada a esses recursos

adjacentes.

Aula 1.4: Protocolos de Seguranca, Criptografia e Modo Confidencial

A protecao contra o vazamento de dados e acessos nao autorizados € um
requisito primordial na comunicacédo eletronica empresarial. O Modo
Confidencial do Gmail oferece recursos de segurangca como a revogacao
de acesso a e-mails enviados, definicdo de data de expiragdo para leitura
e blogueio de opcdes de coOpia, download ou impressdo por parte do
destinatario. Essas opc¢0es garantem o controle das informacdes sensiveis

compartilhadas externamente.
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Adicionalmente, a verificagcdo dos protocolos de criptografia em transito e
0 uso correto do gerenciamento de chaves aumentam a seguranca da
mensagem. A conscientizagdo operacional sobre o0 uso dessas
ferramentas previne incidentes de seguranca da informacéo, alinhando a
rotina da equipe as regulamentacfes de protecdo de dados vigentes e
garantindo o sigilo de dados financeiros, juridicos e operacionais da

organizacao.

Aula 1.5: Respostas Automaticas e Gerenciamento de Auséncias

O gerenciamento correto do status de disponibilidade evita gargalos na
comunicagao e alinha as expectativas de clientes e colaboradores
internos. A configuracao do recurso de auséncia temporaria no Gmail deve
ser associada as regras do Google Agenda para que 0 sistema recuse
automaticamente novos convites de reunido durante o periodo do recesso.
A mensagem de resposta automatica deve ser clara e conter os contatos

de contingéncia.

A criacdo de modelos de e-mail para respostas frequentes otimiza a rotina
operacional em periodos de alta demanda. A automacao desses modelos
reduz o tempo gasto na digitacdo de textos repetitivos, mantendo um
padrdao de qualidade e precisdo nas informacgdes fornecidas. O uso
responsavel dessas automacdes melhora a eficiéncia da equipe e
preserva o profissionalismo durante auséncias programadas ou

operacionais.
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Mdédulo 2: Governanca de Arquivos no Google Drive

Aula 2.1: Arquitetura de Pastas e Convencédo de Nomenclatura

A estrutura do armazenamento na nuvem determina a facilidade de acesso
e a auditabilidade dos ativos digitais da organizacao. A definicdo de uma
hierarquia logica de pastas alinhada a uma convencdo padronizada de
nomenclatura impede a duplicidade de arquivos e o caético espalhamento
de dados. Pastas principais devem refletir a estrutura organizacional ou os

grandes processos de negocio, subdividindo-se em subpastas funcionais.

A adocao de padrdoes de nomenclatura de arquivos, incluindo datas em
formato inverso, cddigos de projeto e controle de estado do documento,
melhora o desempenho dos motores de busca internos. O treinamento da
equipe na aplicacdo consistente dessas regras reduz o tempo investido na
localizacdo de documentos e previne a perda de informagdes decorrente
de exclusbes acidentais ou substituicbes indevidas em diretérios mal

estruturados.

Aula 2.2: Gestao de Permissoes e Niveis de Acesso

O controle de acesso granular garante que as informacdes corporativas
sejam visualizadas e editadas estritamente por pessoas autorizadas. O

Google Drive oferece diferentes papéis de acesso: leitor, comentarista e
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editor, cada um com permissdes especificas de manipulacéo do conteudo.
A atribuicdo correta desses papeéis deve seguir o principio do menor
privilégio, limitando a alteracdo de estrutura apenas aos administradores
do diretdrio.

A gestdo inadequada de permissdes expde a empresa a riscos de
vazamento de dados ou alteracdo indevida de documentos criticos.
Configuracdes avancadas permitem bloquear a opcédo de download,
impressdo e copia para leitores e comentaristas, além de restringir o
compartilhamento de arquivos com dominios externos. A revisao periodica
dos acessos concedidos é uma boa pratica indispensavel para a

governanca de dados.

Aula 2.3: Implementacéo de Unidades Compartilhadas Corporativas

Diferente do Meu Drive, onde a propriedade dos arquivos pertence ao
individuo que os criou, as Unidades Compartilhadas pertencem a
organizacdo. Isso garante que, mesmo com o0 desligamento de um
colaborador, os arquivos permanecam na posse da empresa, evitando a
perda de historico e o bloqueio de acessos a processos essenciais. A
migracao de fluxos corporativos para Unidades Compartilhadas € crucial

para a continuidade do negaécio.

A administracdo de Unidades Compartilhadas permite a adicdo de

membros com niveis de acesso diferenciados para toda a unidade ou para
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pastas especificas. Essa centralizacdo simplifica a gestdo de equipes e
projetos, além de otimizar a distribuicdo do espaco de armazenamento
corporativo. O uso estruturado dessas unidades elimina silos de

informacao e garante a integridade do repositorio de dados institucional.

Aula 2.4: Pesquisa Avancada e Utilizacao de Atributos de Busca

O motor de busca integrado ao Google Drive possui recursos avangados
que vao muito além da simples digitacdo do nhome do arquivo. A utilizacao
de operadores booleanos, filtros por tipo de documento, proprietario, data
de modificagéo e palavras-chave contidas no corpo do arquivo acelera a
localizacao de informacdes em grandes volumes de dados. Essa eficiéncia

na busca reflete diretamente na produtividade diéria do profissional.

O uso de marcadores personalizados e metadados nos arquivos permite
categorizar documentos de acordo com critérios operacionais especificos,
como status de aprovacdo ou nivel de confidencialidade. Dominar a
sintaxe de pesquisa do Drive previne a criacdo de arquivos duplicados por
falha de localizacdo, reduz a sobrecarga nos servidores e melhora

drasticamente o fluxo de trabalho individual e coletivo da equipe.

Aula 2.5: Sincronizagao Local e Trabalho Offline

O aplicativo Google Drive para computador permite a integracao entre a
estrutura baseada na nuvem e o sistema operacional do usuario. A escolha

entre os modos de espelhamento ou fluxo de arquivos determina o



,DV& ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

consumo de espaco em disco local e a acessibilidade dos dados. O fluxo
de arquivos € a opcdao ideal para empresas, pois mantém os documentos
na nuvem, baixando-os sob demanda sem comprometer o

armazenamento fisico do computador.

A configuracéo correta do acesso offline garante que a produtividade da
equipe néo seja interrompida por instabilidades na conexao de internet. Os
arquivos marcados para disponibilidade offline séo sincronizados
automaticamente assim que a conexdo € reestabelecida, tratando
eventuais conflitos de versdo com seguranca. Essa flexibilidade
operacional preserva a rotina de trabalho em cenarios de mobilidade ou

viagens corporativas.

Mdédulo 3: Edicdo Colaborativa e Producdo no Google Docs

Aula 3.1: Formatacdo Avancada e Uso de Estilos Estritamente

Estruturados

A padronizacédo visual de relatérios, propostas e manuais corporativos é
garantida pelo uso correto dos estilos de paragrafo no Google Docs. Em
vez de formatar titulos e textos manualmente, a aplicacdo de estilos
hierarquicos garante a consisténcia estética do documento e gera
automaticamente o sumario dinAmico. Essa pratica otimiza a navegacao e

facilita a leitura de documentos extensos por parte da diretoria e clientes.
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O uso de estilos estruturados permite a alteracdo global de fontes,
espacamentos e cores com poucos cliques, mantendo o alinhamento com
a identidade visual da empresa. A correta configuracdo das margens,
quebras de secdo e cabecalhos diferenciados contribui para um
acabamento profissional. A disciplina na formatagao inicial previne
desconfiguracbes complexas durante a exportacéo para outros formatos

de arquivo.

Aula 3.2: Recursos Colaborativos em Tempo Real e Histérico de Versdes

A coautoria simultdnea é um dos maiores diferenciais competitivos do
Google Docs no fluxo corporativo. Mdltiplos profissionais podem editar o
mesmo documento em tempo real, visualizando as insercdes e alteracdes
dos colegas instantaneamente. A utilizacdo dos modos de Edicao,
Sugestédo e Visualizacdo garante que alteracdes propostas passem pela
validac&o do proprietario antes de serem incorporadas definitivamente ao

texto final.

O Historico de Versdes do Google Docs registra detalhadamente todas as
edicdes realizadas no arquivo, identificando o autor e o horario de cada
modificacdo. Esse recurso permite nomear versbes especificas para
marcos de entrega do projeto e restaurar estados anteriores do documento
com total seguranca. Essa rastreabilidade elimina a necessidade de salvar

multiplas copias do mesmo arquivo com nomes diferentes.
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Aula 3.3: Insergéo de Elementos Dinamicos e Blocos Inteligentes

O Google Docs evoluiu para além do processador de texto tradicional com
a introducédo dos blocos inteligentes e elementos dinamicos. A digitacao
do caractere arroba permite citar pessoas, vincular outros arquivos do
Drive, inserir eventos do calendario e adicionar tabelas suspensas de
status de projeto diretamente no corpo do texto. Essa integracao

transforma o documento estatico em um hub interativo de gestao.

A utilizacdo de modelos de blocos de inteligéncia para atas de reuniéo,
notas de lancamento e roteiros de projetos acelera o inicio de novos
trabalhos. A insercéo de elementos como contagens regressivas e tabelas
de atribuicdo de tarefas conectadas ao Google Tasks melhora o
engajamento da equipe e centraliza a navegacgao operacional dentro do

préprio documento de trabalho principal.

Aula 3.4: Revisao Linguistica, Dicionarios e Traducéo Integrada

A qualidade do texto técnico empresarial depende de um processo
rigoroso de revisdo e correcao ortografica. O Google Docs oferece um
corretor gramatical integrado com suporte a sugestbes estilisticas e
deteccédo de erros contextuais. O uso do dicionario personalizado da
organizacdo garante que termos técnicos, siglas e nomes de produtos

préprios ndo sejam marcados como incorretos durante a digitacao.
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O recurso de traducdo de documentos inteiros diretamente pelo aplicativo
elimina a dependéncia de ferramentas externas para comunicacdes
internacionais primarias. A preservacao da formatacédo original do arquivo
durante a traducéo acelera o entendimento entre equipes globais. O fluxo
de revisao final beneficia-se do uso de ferramentas de contagem de

palavras e analise de legibilidade para garantir a clareza da mensagem.

Aula 3.5: Automacédo de Documentos via Variaveis e Mesclagem

A geracdo em massa de contratos, certificados e correspondéncias
padronizadas é otimizada pelo uso de variaveis e recursos de mesclagem
de dados no Google Docs. A criagdo de campos dindmicos no texto
permite que informacdes especificas, como nomes, datas e valores, sejam
preenchidas automaticamente a partir de uma base de dados externa ou

de uma planilha vinculada do Google Sheets.

Essa abordagem automatizada reduz sensivelmente a incidéncia de erros
manuais de digitacdo e economiza horas de trabalho operacional
repetitivo. A configuracdo adequada de modelos mestre garante que todos
os documentos gerados sigam rigorosamente as diretrizes juridicas e
estéticas da organizacao. O processo de emissdo de documentos torna-
se agil, auditdvel e altamente escalavel para atender a demanda da

empresa.

Mdodulo 4: Andlise de Dados e Modelagem no Google Sheets
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Aula 4.1: Validag&o de Dados e Padronizacdo de Entradas

A integridade de uma base de dados no Google Sheets depende da
restricdo ao tipo de informacé&o que os usuéarios podem digitar nas células.
O recurso de Validacao de Dados permite criar listas suspensas, restringir
intervalos de datas, delimitar valores numéricos e exigir formatos
especificos de texto. Essa padronizacdo impede o cadastro de dados

inconsistentes que comprometeriam a geracao de relatorios e anélises.

A implementacao de regras de validacao personalizadas usando férmulas
aumenta a precisao do controle operacional da planilha. Avisos de erro e
mensagens de ajuda orientam 0s usuarios sobre o preenchimento correto
dos campos, reduzindo a necessidade de intervencdes manuais para
limpeza de dados. Uma base de dados bem estruturada € o pré-requisito

indispensavel para qualquer automacéo ou andlise avancada.

Aula 4.2: Férmulas de Busca e Manipulacédo de Dados Complexos

O dominio de formulas avancadas de busca e referéncia € fundamental
para integrar dados espalhados por diferentes abas ou planilhas. A
utilizacado de funcdes como XLOOKUP, INDEX e MATCH substitui com
vantagem o antigo VLOOKUP, oferecendo maior flexibilidade e
desempenho na extracdo de informacbes. A combinacdo de funcdes
logicas com manipulacdo de texto permite consolidar relatorios

operacionais com alto nivel de precisao.
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Adicionalmente, o uso de fungbes matriciais como ARRAYFORMULA
permite aplicar calculos a colunas inteiras utilizando uma unica férmula na
célula inicial. Isso reduz o tamanho do arquivo, acelera o processamento
da planilha e previne erros decorrentes do esquecimento de arrastar
férmulas em novas linhas inseridas na base de dados. O desempenho do

sistema permanece otimizado mesmo em grandes volumes de dados.

Aula 4.3: Construcao de Tabelas Dinamicas para Tomada de Deciséo

As Tabelas Dinamicas sao ferramentas poderosas para resumir, analisar
e extrair insights de grandes volumes de dados de forma agil. Através de
uma interface intuitiva de arrastar e soltar, o profissional pode agrupar
dados por categorias, calcular somas, meédias, percentuais e identificar
padroes operacionais sem alterar a base de dados original. A
segmentacao de dados por periodos ou departamentos facilita a leitura

executiva.

A adicdo de campos calculados dentro da propria tabela dinAmica expande
as possibilidades analiticas, permitindo criar métricas customizadas sem
a necessidade de adicionar colunas auxiliares na tabela de origem. A
atualizacdo automatica das tabelas dinamicas conforme novos dados séo
inseridos na planilha garante que os gestores sempre tenham acesso a

painéis de acompanhamento atualizados e precisos.
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Aula 4.4: Formatagao Condicional e Visualizacdo de Indicadores

A Formatacdo Condicional transforma dados numéricos brutos em
sinalizacdes visuais de facil interpretacdo. A aplicacdo de regras de cores
automaticas com base em valores de células permite destacar metas
atingidas, prazos vencidos ou estoques criticos de forma imediata. O uso
de escalas de cores e barras de dados dentro da propria célula enriquece

a apresentacao de relatérios gerenciais sem poluir o visual.

A criacdo de regras condicionais baseadas em formulas personalizadas
expande as possibilidades de destaque visual, permitindo formatar linhas
inteiras com base no status de uma unica coluna de controle. O uso
equilibrado e estratégico dessas formatacdes melhora a capacidade de
diagnéstico rapido por parte da equipe, priorizando os pontos da operacao

gue exigem intervencao imediata dos gestores.

Aula 4.5: Protecdo de Células, Intervalos e Governanca da Planilha

A protecéo da integridade das férmulas e da estrutura de uma planilha é
essencial quando o arquivo € compartilhado entre multiplos colaboradores.
O Google Sheets permite bloquear planilhas inteiras ou intervalos
especificos de células, definindo com precisdo quem tem permissao para
editar cada secao. Avisos de seguranca podem ser exibidos ao tentar

alterar areas criticas do documento.
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A criacao de exibi¢Bes de filtros individuais permite que diferentes usuarios
analisem e filtrem os mesmos dados simultaneamente sem alterar a
visualizacdo dos demais colegas de equipe. Essa governanca previne
alteracdes acidentais em foérmulas complexas, garante a seguranca dos
dados operacionais e otimiza o trabalho colaborativo simultdneo em

arquivos estratégicos da empresa.

Médulo 5: Comunicacéo Visual com o Google Slides

Aula 5.1: Criacao de Modelos Mestre e Identidade Visual Corporativa

A eficiencia na criacdo de apresentacbes empresariais reside na
estruturacao correta do Modelo Mestre do Google Slides. O desenvolvedor
da apresentacdo deve configurar fontes, paletas de cores, logotipos e
posicdes de marcadores diretamente no slide mestre, garantindo que
todos os novos slides adicionados sigam a identidade visual da

organizagcao sem a necessidade de ajustes individuais repetitivos.

O uso de layouts pré-formatados para diferentes tipos de contetdo, como
comparacoes, graficos e capas, acelera a montagem das apresentacoes
pela equipe de vendas ou operacgdes. A padronizacdo rigida evita
distor¢cbes de imagens, desalinhamento de textos e o uso de cores fora do
guia de marca da empresa, transmitindo elevado nivel de profissionalismo

durante reunides estratégicas e comerciais.
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Aula 5.2: Insercédo e Sincronizacdo de Graficos do Google Sheets

A apresentacdo de relatorios de desempenho ganha relevancia quando os
dados visuais sdo mantidos atualizados em tempo real. O Google Slides
permite vincular graficos criados no Google Sheets diretamente aos slides
da apresentacdo. Quando os dados na planilha de origem séo alterados,
um unico clique no botéo de atualizacdo no Slides recalcula e redesenha

o grafico de forma automatica.

Essa sincronizacéo elimina a necessidade de capturar telas de planilhas e
colar imagens estéticas nas apresentacdes periodicamente, reduzindo o
risco de exibicao de dados desatualizados para a diretoria ou clientes. A
edicdo do design do grafico € mantida na planilha de origem, garantindo
que o padrédo estético permaneca alinhado as diretrizes do relatdrio

original durante toda a exibicao.

Aula 5.3: Animacdes Estruturadas e Transi¢Ges Profissionais

O uso estratégico de animacdes e transicdes no Google Slides serve para
guiar a atencao do publico durante a apresentacao, evitando a sobrecarga
de informacbes na tela. As animacdes devem ser aplicadas com
moderacéao, utilizando efeitos sutis para revelar topicos de um texto ou
elementos de um diagrama conforme o apresentador desenvolve o

raciocinio operacional.
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Transicbes exageradas ou animacgdes ruidosas comprometem o tom
corporativo da reunido e distraem a audiéncia do conteudo principal. A
definicdo de um padréo de entrada e saida de objetos garante a fluidez da
comunicacéao visual. A configuracdo de animacdes em blocos de texto por
tépicos individuais impede que os espectadores leiam todo o contetdo do

slide antes que o palestrante aborda o ponto especifico.

Aula 5.4: Apresentacdo Remota e Recursos de Perguntas e Respostas

O Google Slides oferece recursos nativos desenvolvidos para melhorar o
engajamento do publico durante apresentacdes remotas ou presenciais. A
ferramenta de Apresentacao de Perguntas e Respostas permite que a
audiéncia envie dividas em tempo real através de um link exibido na tela,
podendo votar nas perguntas mais relevantes. O apresentador pode

projetar a pergunta selecionada diretamente no slide em exibicao.

Adicionalmente, o modo de exibicdo do apresentador fornece uma janela
privada onde é possivel visualizar anotaces de apoio, o tempo decorrido
da reunido e a visualizacdo dos proximos slides. A utilizacdo dessas
ferramentas amplia a seguranca do palestrante, melhora a interagdo com
a plateia e transforma uma exposicdo estatica em uma dinamica de

comunicacao bidirecional altamente produtiva.

Aula 5.5: Exportacéo e Publicacédo de Apresentacdes na Web
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O compartilhamento de apresentacdes corporativas pode ser realizado em
multiplos formatos para atender as necessidades do interlocutor. A
exportacdo em formato PDF garante a preservacao da formatagéao original
para envio por e-mail ou impressédo, enquanto a publicacdo do slide na
web permite incorporar a apresentacdo diretamente em sites internos da

empresa ou portais de treinamento de equipe.

A configuracao de avancgo automatico de slides é Util para telas de exibicédo
continua em recepc¢cBes ou murais digitais da empresa. O controle de
acesso ao link publicado assegura que apenas usuarios autorizados
tenham acesso ao material expositivo. O dominio dessas formas de
distribuicdo amplia o0 alcance das apresentacdes e otimiza a disseminagcao

de conteuddo institucional da organizacao.

Modulo 6: Gestdo do Tempo com o Google Agenda

Aula 6.1: Estruturacdo de Agendas Multiplas e Categorizagao

O gerenciamento eficiente do tempo exige a separacao clara dos
compromissos por contexto de atuacdo. O Google Agenda permite a
criacdo de multiplas agendas sob a mesma conta corporativa,
possibilitando categorizar tarefas de projetos, reunibes de equipe,
compromissos pessoais e prazos de entregas em calendarios distintos

com cores especificas para facilidade de identificacao visual.
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A visualizacdo consolidada de todas as agendas em um unico painel
oferece um diagnaostico preciso sobre a distribuicdo das horas de trabalho
ao longo da semana. A possibilidade de ocultar temporariamente agendas
secundarias reduz o ruido visual durante o planejamento de entregas
criticas, permitindo ao profissional focar na execucdo dos blocos de

trabalho prioritarios com clareza operacional.

Aula 6.2: Configuracédo de Horario de Trabalho e Bloco de Auséncia

A preservacao do equilibrio entre a vida profissional e pessoal, associada
a definicdo de limites claros de atendimento, exige a configuracdo correta
do horario de trabalho no Google Agenda. O sistema notifica
automaticamente os colegas de equipe que tentarem agendar reunides
fora da jornada pré-definida, sugerindo horarios alternativos compativeis

com a rotina do colaborador.

O recurso de bloco de auséncia temporaria recusa automaticamente
novos convites enviados para o periodo selecionado, permitindo
personalizar a mensagem de resposta enviada aos organizadores. Essa
automacdao previne conflitos de agenda durante férias, viagens a trabalho
ou licencas, reduzindo o atrito na comunicacéo interna e garantindo o

respeito a disponibilidade real de cada membro do time.

Aula 6.3: Agendamento Inteligente e Gestdo de Recursos
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A marcacédo de reunides corporativas envolve o alinhamento de multiplos
horéarios e a reserva de salas ou equipamentos. O recurso Encontrar um
Horario no Google Agenda compara instantaneamente as agendas dos
participantes necessarios, destacando os intervalos livres em comum sem
expor o detalhamento dos compromissos privados dos envolvidos na

consulta.

A inclusdo de recursos como salas de reunido, projetores e veiculos
corporativos diretamente no convite do evento evita reservas duplicadas e
otimiza o uso do patrimoénio da empresa. A definicdo de organizadores
auxiliares e a inclusdo da pauta detalhada na descricdo da reunido
garantem que todos os convidados cheguem preparados, reduzindo o

tempo total gasto em encontros improdutivos.

Aula 6.4: Definicdo de Agendamentos de Horarios e Paginas de Reserva

A otimizag&o do atendimento a clientes externos ou consultorias internas
€ alcancada com a funcionalidade de Paginas de Reserva do Google
Agenda. O profissional pode definir blocos de tempo em que esta
disponivel para atendimento e gerar um link personalizado onde terceiros
escolhem o melhor horéario para a reuni&do com base na disponibilidade em

tempo real da agenda do organizador.

Esse processo elimina o fluxo desgastante de troca de e-mails para

encontrar um horario conveniente para ambas as partes. O sistema pode
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exigir o preenchimento de formularios prévios no momento da reserva e
enviar lembretes automaticos para confirmacdo do compromisso. A
confirmacdo é inserida diretamente na agenda do profissional com a sala

do Google Meet devidamente configurada.

Aula 6.5: Integracéo do Google Agenda com o Ecossistema de Tarefas

O planejamento de um dia de trabalho eficiente depende da unificacéo de
reunides e execugdes de tarefas na mesma interface visual. O Google
Agenda integra-se diretamente ao Google Tasks, permitindo que tarefas
com data e hora marcadas aparecam posicionadas na grade do calendario

ao lado dos compromissos corporativos normais.

Essa sincronizacéo garante que o profissional reserve blocos de tempo
focados na execucao de entregas especificas, evitando a falsa impresséao
de tempo livre entre reunides. A conclusédo de uma tarefa diretamente pela
interface da agenda atualiza o status do projeto em tempo real, fornecendo
um historico visual das metas cumpridas ao longo do dia e aumentando a

capacidade de entregas da equipe.

Modulo 7: Comunicacdo em Video no Google Meet

Aula 7.1: Planejamento e Configuracdo Avancada de Reunides
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A conducédo de videochamadas profissionais exige uma preparagao
técnica minuciosa antes da entrada dos participantes. O Google Meet
permite ajustar previamente as configuracées de audio e video, testar a
iluminacao, selecionar microfones externos e ativar o cancelamento de
ruido por inteligéncia artificial para eliminar barulhos de fundo durante a

transmissao da reuniao.

A definicdo do nivel de acesso a sala de reunido impede a entrada de
convidados n&o autorizados sem a permissdo do organizador. O envio
antecipado do link de acesso anexado ao evento da agenda,
acompanhado da ordem do dia e documentos de apoio, garante o
alinhamento de todos os envolvidos, maximizando o aproveitamento do

tempo reservado para a discusséo dos topicos da pauta.

Aula 7.2: Moderacéao, Salas de Discusséo e Controles do Organizador

O controle do fluxo da reunido € exercido por meio dos Controles do
Organizador no Google Meet. O anfitrido pode gerenciar as permissoes
dos participantes quanto ao compartihamento de tela, envio de
mensagens no chat, ativacao de microfones e cameras. O uso do recurso
de Salas de Discussao permite dividir uma reunido numerosa em

pequenos grupos de trabalho focados para debates especificos.

A navegacdo do organizador entre as salas de discussdo garante o

monitoramento das atividades e o suporte as equipes antes do retorno a
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sala principal. Ferramentas de moderacdo, como a opgéo de encerrar a
chamada para todos ou remover participantes que estejam
comprometendo o andamento da apresentagao, asseguram a manutengao

da ordem e da produtividade do evento virtual.

Aula 7.3: Recursos de Interatividade: Enquetes, Perguntas e Lousa

Manter o engajamento dos participantes em reunides virtuais requer o uso
estratégico de ferramentas interativas nativas do Google Meet. A
realizacédo de enquetes ao vivo permite coletar opinides, validar propostas
ou tomar decisdes rapidas sem interromper a fala do apresentador. Os
resultados das enquetes podem ser compartilhados instantaneamente na

tela do evento.

O canal de Perguntas e Respostas permite que os convidados submetam
davidas organizadas por relevancia por meio de votos dos pares, evitando
mensagens desordenadas no chat principal. A integracdo com o Google
Jamboard ou lousas virtuais compativeis facilita a realizacdo de sessbes
de brainstorming, onde os participantes podem desenhar e colar notas

adesivas de forma colaborativa durante a chamada.

Aula 7.4: Transcricdo, Legendas em Tempo Real e Gravacao

O registro das reunides é fundamental para a governanca de projetos e
acompanhamento das decisdes tomadas. O Google Meet oferece o

recurso de legendas autométicas em tempo real em diversos idiomas,
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promovendo a acessibilidade e facilitando o entendimento em reunides

com equipes internacionais ou em ambientes corporativos ruidosos.

A gravacdo da chamada e a geracdo automatica do arquivo no Google
Drive do organizador garantem a retencdo do conhecimento corporativo.
A ativacao da transcrigdo automatica de voz em texto gera um documento
com todo o didlogo da reunido, identificando os interlocutores e 0s
momentos das falas, o que simplifica dramaticamente a elaboragcéo de

atas e resumos formais de acompanhamento.

Aula 7.5: Transmissdo ao Vivo e Apresentacdo de Conteudo de Alta
Qualidade

A realizacao de webinares ou comunicados para toda a empresa demanda
a utilizagdo do recurso de transmissdo ao vivo do Google Meet para
grande publico dentro do dominio corporativo. O apresentador deve utilizar
o modo de compartilhamento de guia do navegador ao reproduzir videos
ou animacfes para garantir a transmissdo de audio em alta fidelidade e

taxa de quadros adequada.

A otimizacéo da largura de banda e a escolha correta do layout de exibicéo
durante a apresentacdo evitam travamentos para a audiéncia externa. A
definicdo de co-apresentadores com privilégios de moderacdo permite ao

palestrante focar no conteudo, enquanto a equipe de apoio gerencia as
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interac6es no chat e o monitoramento da qualidade da transmisséo em

tempo real.

Médulo 8: Colaboracdo em Equipe com o Google Chat

Aula 8.1: Estruturacao de Espacos e Canais de Projetos

A centralizacao das discussdes de trabalho em Espacgos no Google Chat
evita a pulverizacdo de informacdes em aplicativos de mensagens
pessoais. A criagdo de Espacos orientados a projetos, departamentos ou
topicos especificos organiza as conversas por contexto, permitindo que os
membros acompanhem o histérico completo de decisdes e arquivos

compartilhados desde a criacdo do canal.

A definicdo clara das diretrizes do Espaco, incluindo a fixacdo de
mensagens com orientacdes iniciais e o escopo do projeto, reduz o envio
de mensagens fora de tépico. A inclusdo de novos colaboradores no
Espaco concede acesso imediato ao acervo de discussbes passadas,
acelerando a integracdo de novos membros a equipe sem necessidade de

repeticao de informacoes.

Aula 8.2: Conversas em Thread e Moderacao de Mensagens

O uso de respostas em threads ou topicos dentro do Google Chat é

indispensavel para manter a organizacdo das conversas em canais
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movimentados. Responder diretamente a uma mensagem especifica cria
um fio de discusséo paralelo, impedindo que a linha principal do canal fique

poluida com conversas secundarias sobre um detalhe técnico do projeto.

Os administradores dos Espacos dispdem de ferramentas de moderagcao
para gerenciar permissdes de envio, editar descricbes e remover
mensagens ou integrantes que descumpram as politicas de comunicacao
interna. A disciplina coletiva na utilizacdo dos topicos melhora a
rastreabilidade das decisdes e facilita a busca por orientacdes fornecidas

ao longo do fluxo de trabalho.

Aula 8.3: Compartilhamento de Arquivos e Atribuicdo de Tarefas

O Google Chat integra-se ao Google Drive para otimizar o
compartilhamento e a gestdo de permissdes de arquivos. Ao colar o link
de um documento dentro de um Espaco, o sistema identifica se todos 0s
membros possuem permissdo de acesso, permitindo conceder

visualizacao ou edicdo com um unico clique diretamente na janela de bate-

papo.

A aba de Tarefas dentro dos Espacos do Chat permite criar e atribuir
atividades aos membros da equipe, com datas de vencimento
sincronizadas ao Google Tasks individual dos responsaveis. Essa

funcionalidade transforma o canal de comunicacdo em um gerenciador
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visual de projetos, onde o0 andamento das tarefas pode ser acompanhado

por todos em tempo real.

Aula 8.4: Automacéo com Bots e Integragcao de Aplicativos

A eficiéncia do Google Chat € multiplicada pela adicéo de bots e aplicativos
integrados que automatizam rotinas operacionais. E possivel conectar
ferramentas de gerenciamento de projetos, repositérios de coédigo e
sistemas de suporte diretamente aos Espacos do Chat para receber

notificacdes automaticas sobre alteracfes de status ou chamados abertos.

A interagdo com rob0s nativos permite consultar agendas, agendar
reunides e buscar arquivos sem sair da janela de conversa. O
desenvolvimento ou integracéo de bots personalizados para responder a
duvidas frequentes da equipe sobre processos internos libera tempo dos
gestores e acelera o fluxo de trabalho coletivo em ambientes dinamicos de

projeto.

Aula 8.5: Status de Disponibilidade e Protocolos de Comunicacao

Assincrona

A preservacao da concentracdo dos colaboradores exige o0 uso consciente
dos status de disponibilidade no Google Chat. Os membros da equipe
podem definir mensagens de status personalizadas, ativar o0 modo Nao
Perturbe durante momentos de foco intenso ou sinalizar auséncias

programadas, pausando as notificacbes sonoras e visuais do aplicativo.
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A promoc¢do da cultura de comunicacdo assincrona orienta 0s
colaboradores a responderem mensagens conforme a prioridade, sem a
expectativa de réplicas instantaneas para questdes ndo urgentes. Esse
alinhamento reduz a ansiedade corporativa, diminui a fragmentacao da
atencéo ao longo da jornada de trabalho e permite a execucao de tarefas

profundas e complexas com maior qualidade.

Modulo 9: Captura de Informaces com o Google Forms

Aula 9.1: Design de Formularios e Tipos de Questbes

O Google Forms é uma ferramenta essencial para a coleta estruturada de
dados de clientes, fornecedores e colaboradores internos. O designer do
formulario deve selecionar o tipo de pergunta adequado para cada
informacédo desejada, variando entre respostas curtas, paragrafos, maltipla
escolha, caixas de selecao, listas suspensas e escalas lineares para

garantir a precisao dos dados coletados.

A customizacdo visual do formulario com a inclusdo do logotipo da
empresa, adequacao da paleta de cores e adicdo de imagens explicativas
melhora a taxa de resposta e transmite seriedade. O uso de campos
obrigatérios garante que nenhuma informacdo essencial para o
processamento da solicitacdo seja omitida pelos respondentes durante o

preenchimento.
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Aula 9.2: Logica de Desvio de Sec¢éo e Condicionais

A personalizacéao da experiéncia do respondente € alcancada mediante a
implementacdo de l6gica condicional baseada nas respostas fornecidas.
O Google Forms permite direcionar o usuario para diferentes sec¢des do
formulario com base na opc¢éo selecionada em uma pergunta de multipla

escolha, ocultando perguntas irrelevantes para o seu perfil especifico.

Essa navegacdo dinamica torna o preenchimento do formuldrio mais
rapido e menos cansativo, aumentando o engajamento e a qualidade das
informacdes coletadas. A estruturacéo prévia do mapa de navegacao em
fluxo condicional é fundamental para evitar loops ilégicos ou o
encerramento precoce do envio antes da coleta de dados estratégicos

complementares.

Aula 9.3: Integracdo Nativa com o Google Sheets

Os dados coletados por meio do Google Forms sdo armazenados em
tempo real em uma planilha dedicada do Google Sheets. Cada envio de
formulario gera uma nova linha na planilha, com o registro exato de data e
hora da resposta. Essa integragao nativa elimina totalmente a necessidade

de digitacdo manual de dados de formularios fisicos ou e-mails.
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A inclusdo de colunas auxiliares com férmulas na planilha de destino
permite processar o0s dados recebidos automaticamente, gerando
relatérios instantdneos a medida que novas respostas chegam. A
validacédo das respostas diretamente no formulario garante que os dados
cheguem a planilha no formato correto, prontos para analise operacional

pela equipe responsavel.

Aula 9.4: Notificagbes Automatizadas e Controle de Acesso

O gerenciamento de respostas exige a configuracédo de notificacbes para
alertar a equipe a cada novo envio recebido no formuléario. O Google Forms
permite ativar alertas por e-mail para os proprietarios do documento ou
implementar automacdes via complementos para enviar mensagens
personalizadas de confirmacéo diretamente ao endereco digitado pelo

respondente.

O controle de acesso ao formulario pode restringir as respostas a usuarios
pertencentes ao dominio corporativo da empresa ou exigir a autenticacao
prévia da conta Google. O bloqueio de formularios para aceitar apenas
uma resposta por participante previne a duplicidade de votos em
pesquisas internas ou o cadastramento repetido de propostas comerciais

no sistema.

Aula 9.5: Criacéo de Testes e Avaliacdes com Correcao Automatica
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O Google Forms pode ser convertido em um modulo de avaliacdo
automatizada para treinamentos corporativos e checagem de
conhecimento de equipes. A ativacdo do modo Teste permite atribuir
pontuacdes a cada pergunta, definir a chave de resposta correta e
cadastrar feedbacks explicativos automaticos para respostas certas ou

erradas dos participantes.

O sistema pode liberar o resultado da avaliagdo imediatamente apds o
envio ou reté-lo para revisdo manual de perguntas dissertativas pelo
instrutor. Os relatérios analiticos gerados apresentam o desempenho
médio do grupo, destacando as perguntas com maior taxa de erro, o que
permite aos gestores identificar lacunas de treinamento e ajustar o

conteldo dos médulos educacionais.

Modulo 10: Gestéo Visual de Notas com o Google Keep

Aula 10.1: Organizacéo por Etiquetas e Atribuicdo de Cores

O Google Keep atua como um repositorio centralizado para a captura
rapida de ideias, lembretes operacionais e listas de checagem. A
organizacao eficiente das notas € mantida por meio da criagcdo de um
sistema de etiquetas tematicas e da atribuicdo de codigos de cores as
notas, facilitando a diferenciacéo visual entre tarefas urgentes, referéncias

de pesquisa e atas rapidas.
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A fixacdo das notas mais criticas no topo do painel principal garante
visualizacdo constante dos itens prioritarios do dia. A busca por palavras-
chave ou por filtros de cor e etiqueta permite localizar anotacdes antigas
em questdo de segundos. A disciplina no arquivamento de notas
concluidas mantém o espaco de trabalho limpo e focado no fluxo

operacional ativo.

Aula 10.2: Captura Multimidia: Imagens, Audios e Desenhos

A flexibilidade do Google Keep reside na capacidade de registrar
informacdes em diferentes formatos de midia rapidamente. O usuario pode
capturar fotos de documentos fisicos, quadros brancos ou cartdes de visita
diretamente pelo aplicativo mével, anexando a imagem a nota com
extracdo automatica de texto através da tecnologia de reconhecimento

optico de caracteres.

A gravacdo de notas de voz no dispositivo movel converte
automaticamente o audio falado em texto editavel, preservando o arquivo
de audio original na nota. O recurso de desenho manual é ideal para criar
esbocos rapidos de fluxogramas ou diagramas estruturais durante
reunides. Essa versatilidade reduz o tempo entre a concepc¢éao da ideia e

seu registro digital.

Aula 10.3: Listas de Checagem e Controle de Lembretes
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A padronizacao de procedimentos operacionais simples é beneficiada pelo
uso de listas de checagem interativas no Google Keep. A criacdo de
checklists dindmicos permite marcar itens concluidos, que sdo movidos
automaticamente para o rodapé da nota, fornecendo uma visao clara do

progresso da atividade em tempo real por toda a equipe.

O cadastro de lembretes nas notas pode ser definido por data e hora
especificas ou associado a localizacdes geogréficas. Lembretes baseados
em localizacdo disparam notificacdes no dispositivo mével do usuario no
exato momento em que ele chega a um fornecedor, cliente ou escritério
especifico, garantindo que as diretrizes programadas sejam executadas

no contexto adequado.

Aula 10.4: Colaboracdo em Notas e Compartilhamento de Ideias

Embora seja uma ferramenta de uso predominantemente pessoal, 0
Google Keep possui recursos colaborativos que permitem compartilhar
notas especificas com outros usuarios. Adicionar colaboradores a uma
nota permite a edicdo simultanea de listas de compras de suprimentos,
roteiros de viagens corporativas ou topicos de reunides de alinhamento

emergenciais.

As alteracdes feitas por um colaborador sao refletidas instantaneamente
na nota para todos os usuarios autorizados. Esse compartilhamento

pontual evita a necessidade de criar documentos formais mais pesados no
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Google Docs para registros simples e temporarios, trazendo agilidade a

troca de informacdes no dia a dia da operacédo da equipe.

Aula 10.5: Transposicao de Contetdo do Keep para o Google Docs

Notas registradas no Google Keep que ganham complexidade podem ser
facilmente transpostas para documentos formais do Google Docs. Através
do painel lateral integrado nos editores do Google ou da op¢ao exportar, o
contetdo da nota, incluindo textos e imagens, é convertido em um novo

documento editavel com um dnico clique do mouse.

Essa transicao suave entre o registro informal de uma ideia no Keep e a
elaboracao estruturada de um relatério no Docs preserva a continuidade
do trabalho. O painel lateral permite ainda arrastar anotacfes diretamente
para dentro de relatérios em andamento, aproveitando pesquisas e dados
estruturados durante a fase de rascunho sem perder o foco na escrita do

texto final.

Moédulo 11: Criacéo de Portais Internos com o Google Sites

Aula 11.1: Arquitetura de Informacao e Estruturacdo de Paginas

O Google Sites € uma plataforma para a construcéo rapida de intranets,
portais de projetos e bases de conhecimento sem a necessidade de

conhecimentos avancados em programacao web. O planejamento do site
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deve comecar pelo desenho da arquitetura de informacao, definindo a
estrutura de paginas, subpaginas e menus de navegacao para garantir que

os colaboradores encontrem os documentos essenciais rapidamente.

A criacdo de uma navegacao intuitiva alinhada as necessidades da equipe
reduz chamados ao suporte de Tl e centraliza a distribuicdo de
comunicados oficiais. O controle do mapa do site garante que as
informacdes estratégicas fiqguem dispostas em sec¢des organizadas por

departamento, projeto ou tema de capacitagcéo interna corporativa.

Aula 11.2: Incorporacao de Documentos e Midias do Google Workspace

O grande diferencial do Google Sites é a sua capacidade de incorporar
dinamicamente qualquer arquivo armazenado no ecossistema Google
Workspace. E possivel inserir pastas inteiras do Google Drive, planilhas
atualizadas em tempo real, formularios de atendimento, agendas
corporativas e apresentacfes de treinamento diretamente nas paginas do

portal.

A exibicdo embarcada garante que qualquer alteracdo realizada no
arquivo original reflita instantaneamente no site sem a necessidade de
reedicdo do portal. Essa centralizacao transforma o Google Sites no painel
de controle da equipe, unificando os ativos digitais do projeto em uma

interface amigavel e acessivel via navegador de qualquer dispositivo.
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Aula 11.3: Personalizacdo Visual, Temas e Responsividade

A adequacéo visual do portal as diretrizes da empresa é realizada por meio
da aplicacdo de temas personalizados, definicdo de tipografias
corporativas e paletas de cores institucionais no Google Sites. A inclusao
de banners direcionados e botbes de acdo estilizados melhora a
usabilidade e o engajamento dos usuarios ao navegar pelo portal da

equipe.

O layout do Google Sites €& nativamente responsivo, ajustando
automaticamente a disposicdo dos elementos visuais € menus para
exibicdo em computadores, tablets ou smartphones. Testar a visualizagao
nas diferentes interfaces prévias garante que a equipe de campo acesse
0s procedimentos operacionais com a mesma qualidade de exibicdo da

equipe do escritério central.

Aula 11.4: Gestao de Permissdes de Publicacéo e Niveis de Acesso

A governanca de contetudo no Google Sites permite separar o fluxo de
edicdo da visualizacdo publica do portal. E possivel conceder permisséo
de rascunho e edicdo para os lideres do projeto, mantendo os demais
colaboradores apenas como leitores do site final publicado. A publicagcao
de atualizacbes sO fica visivel apdés a aprovacdo expressa do

administrador.
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A restricdo de acesso pode limitar o portal apenas aos membros da
organizacao ou a um grupo especifico de e-mails autorizados, garantindo
que o portal permaneca estritamente interno. A gestdo correta desses
privilégios protege segredos industriais, dados financeiros e diretrizes

operacionais estratégicas contra acessos externos indesejados.

Aula 11.5: Manutencéo, Atualizacéo e Analise de Acessos

A sustentabilidade de uma intranet baseada no Google Sites depende da
criacdo de uma rotina regular de manutencao e atualizacdo dos conteudos
publicados. Paginas com procedimentos obsoletos devem ser revisadas
ou arquivadas para evitar que a equipe execute rotinas baseando-se em

diretrizes desatualizadas da empresa.

A integracdo do Google Sites com o Google Analytics fornece dados
valiosos sobre o volume de acessos, paginas mais visitadas e
comportamento dos usuarios dentro do portal. A andlise desses
indicadores permite identificar quais secOes da intranet precisam de
melhorias de navegacdo ou reforco de conteddo, orientando o

aprimoramento continuo da ferramenta de comunicacao.

Modulo 12: Automacéo e Extensdes com Google Apps Script

Aula 12.1: Introdugc&o ao Ambiente de Desenvolvimento e Légica do Script
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O Google Apps Script é uma plataforma de desenvolvimento leve baseada
em JavaScript que permite automatizar tarefas repetitivas e estender as
funcionalidades padrao do ecossistema Google Workspace. O ambiente
de desenvolvimento € integrado e acessivel diretamente pelo menu de
extensdes dos aplicativos como Google Sheets e Google Docs sem

necessidade de instalagdes locais.

O aprendizado dos conceitos basicos da sintaxe do script, incluindo
variaveis, lacos de repeticdo e estruturas condicionais, habilita o
profissional a criar rotinas automatizadas customizadas. Entender o
modelo de objetos das ferramentas Google € o0 primeiro passo para
manipular células de planilhas, criar documentos automaticamente e

disparar e-mails sem interven¢cédo manual.

Aula 12.2: Automacédo de Fluxos Entre Planilhas, E-mails e Documentos

A integracdo programética entre diferentes servigcos do Google Workspace
resolve gargalos operacionais complexos de forma elegante. E possivel
escrever um script no Google Sheets que Ié uma lista de novos dados e
gera automaticamente um documento formatado no Google Docs para
cada linha, enviando o arquivo gerado em anexo por e-mail através do

Gmail.

Essa automacdo reduz a zero o tempo gasto com preenchimentos

repetitivos de formularios e envio manual de relatérios. O script pode ser
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programado para validar dados, tratar inconsisténcias e registrar um log
de execucbes com a data e hora de cada e-mail enviado, trazendo

auditabilidade total ao processo operacional automatizado da organizacgao.

Aula 12.3: Criacédo de Gatilhos de Disparo Automatico (Triggers)

A execucéo de rotinas no Google Apps Script pode ser configurada para
ocorrer de forma autbnoma sem a necessidade de acionamento manual
pelo usuério. Os gatilhos (triggers) podem ser baseados em eventos, como
ao abrir uma planilha, ao enviar um formulario, ou baseados em tempo,

executando o script diariamente em um horario pré-determinado.

A configuracéo de gatilhos temporais é ideal para a geracao de relatérios
de fechamento diarios, alertas de estoque baixo ou envio de lembretes
periddicos de cobranca por e-mail. O gerenciamento de gatilhos deve
prever o tratamento de erros e o envio de notificagcdes ao desenvolvedor

em caso de falha na execuc¢ao da rotina automatica.

Aula 12.4: Construcao de Menus e Interfaces Customizadas

A usabilidade dos scripts para usuarios leigos € aprimorada pela inclusédo
de menus e botdes personalizados na barra de ferramentas do Google
Sheets ou Docs. O desenvolvedor pode adicionar um menu exclusivo da
empresa que executa funcdes complexas do Apps Script com um dnico

clique do usuéario em uma opc¢ao simples de texto.
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A criacdo de caixas de didlogo e painéis laterais em HTML permite coletar
parametros informados pelo usuario antes de executar o script, como
selecionar um intervalo de datas para a geracdo do relatério. Essa
personalizacdo da interface grafica democratiza o uso das automacdes na
empresa, permitindo que qualquer colaborador utilize as rotinas com total

seguranca.

Aula 12.5: Integracdo com APIs Externas e Servigcos Web

O Google Apps Script possui capacidade avancada para conectar 0s
aplicativos do Workspace a sistemas e bancos de dados externos por meio
de consumo de APIs via requisicdes HTTP. E possivel importar cotacdes
financeiras em tempo real, conectar o Sheets a sistemas ERP proprietarios

ou sincronizar contatos com plataformas externas de CRM.

A manipulacéo de dados em formato JSON recebidos das APIs externas
permite expandir a inteligéncia operacional do Google Workspace. A
automacao da troca de informagdes entre sistemas eliminou a digitacao
duplicada e integra a infraestrutura do Google com todo o ecossistema

tecnoldgico existente na empresa de forma segura e transparente.

Modulo 13: Pesquisa Inteligente e Descoberta com Google Cloud Search
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Aula 13.1: Conceito de Pesquisa Unificada e Indexacao Corporativa

O Google Cloud Search traz o poder do motor de busca do Google para
dentro do repositorio privado de dados da organizacdo. A ferramenta
indexa todo o conteddo armazenado no Gmail, Google Drive, Docs,
Sheets, Slides, Agenda e Chat, permitindo que os colaboradores realizem
consultas abrangentes em todo 0 ecossistema com uma unica busca no

portal.

A indexacdo respeita rigorosamente as permissdes de acesso pré-
existentes no ecossistema. Um colaborador so visualiza nos resultados da
pesquisa 0s arquivos, e-mails ou conversas aos quais ja possui permissao
de leitura. Essa tecnologia elimina o tempo perdido navegando em
estruturas de pastas em busca de documentos dos quais néo se lembra a

localizacdo exata.

Aula 13.2: Uso de Cartdes de Assisténcia e Recomendacgdes Preditivas

O Cloud Search opera como um assistente corporativo inteligente,
oferecendo informacdes relevantes de forma preditiva antes mesmo de o
usuario digitar uma consulta. A pagina inicial exibe cartdes de assisténcia
com documentos recentes relevantes para as proximas reunides
agendadas no Google Agenda e tarefas pendentes que exigem atencao

imediata.
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A andlise do contexto de trabalho do profissional permite ao sistema
sugerir arquivos que os colegas de equipe compartilharam recentemente
ou alterar status de projetos em andamento. Essa proatividade reduz a
carga cognitiva da equipe, facilitando a preparacdo para reunides
estratégicas e o0 acompanhamento de entregas prioritarias sem a busca

ativa continua.

Aula 13.3: Filtros Avancados por Servigos e Metadados

A preciséo das consultas no Google Cloud Search € otimizada pelo uso de
filtros especificos por aplicativo ou atributos do documento. O usuario pode
restringir a pesquisa para encontrar apenas apresentacoes do Slides
criadas por um colega especifico nas ultimas duas semanas, ou e-mails

do Gmail contendo anexos em formato de planilha do Sheets.

A utilizacédo de operadores de busca refinados por tipo de arquivo, intervalo
de datas e termos exatos reduz os resultados irrelevantes. Dominar o
refino das pesquisas corporativas economiza horas de trabalho
operacional, garantindo que propostas antigas, relatorios auditados e
contratos sejam recuperados rapidamente para embasar decisbes de

negocios.

Aula 13.4: Busca de Pessoas, Organogramas e Informacdes de Contato

Além da pesquisa de documentos, o Google Cloud Search atua como um

diretério corporativo completo para localizacdo de pessoas e contatos
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internos. A consulta pelo nome de um colaborador exibe seu cargo,
departamento, localizacdo fisica no escritério, histérico de relatorios

diretos e posicao exata no organograma da empresa.

Os cartdes de contato do Cloud Search permitem iniciar uma conversa no
Google Chat, agendar uma reunido no Google Agenda ou enviar um e-
mail pelo Gmail com um dnico clique na interface de busca. Essa
integracao facilita a comunicacao interpessoal em grandes organizacgoes,
reduzindo barreiras na localizacdo de especialistas internos para solucéo

de problemas complexos.

Aula 13.5: Governanca de Dados e Auditoria no Cloud Search

A gestao do Google Cloud Search exige monitoramento continuo por parte
dos administradores do Workspace para garantir a precisao do indice e a
conformidade com as regras de governanca de dados da empresa.
Relatérios de pesquisa ajudam a identificar quais informacfes o0s
colaboradores buscam com frequéncia e onde existem lacunas no

repositorio de conhecimento da empresa.

A manutencé&o dos padrdes de seguranca garante que dados confidenciais
de recursos humanos ou diretoria permanecam protegidos contra
indexac0des indevidas para usuarios ndo autorizados. A auditoria constante

do motor de busca corporativo preserva o sigilo industrial e assegura que
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a ferramenta permaneca como uma fonte confiavel de consulta interna

diaria.

Mdédulo 14: Monitoramento e Indicadores com Work Insights

Aula 14.1: Andlise de Adocéao e Migracdo de Ferramentas

O Google Work Insights € uma ferramenta analitica voltada para gestores
e administradores de Tl acompanharem o nivel de adocdo do Google
Workspace na organizacao. Os painéis exibem a porcentagem de usuarios
gue migraram das ferramentas legadas e estdo utilizando ativamente o

Gmail, Drive, Docs e Meet na sua rotina diaria de trabalho.

O monitoramento da velocidade de adoc&do por departamento identifica
quais equipes assimilaram as novas tecnologias e quais demandam
treinamentos de reciclagem. Essa leitura precisa dos dados operacionais
evita a ociosidade de licencas pagas e orienta as estratégias do
gerenciamento de mudanca organizacional para garantir o retorno sobre o

investimento em nuvem.

Aula 14.2: Métricas de Colaboracédo e Trabalho em Equipe

A medicdo da cultura colaborativa na empresa € realizada através da
analise dos indicadores de coautoria e compartilhamento exibidos no Work

Insights. O sistema analisa como os colaboradores trabalham juntos no
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Google Docs, Sheets e Slides, contabilizando a quantidade de edicdes

simultaneas, comentarios trocados e leitura de documentos por grupos.

Essa analise identifica se a empresa esta mantendo o habito antiquado de
enviar arquivos em anexo por e-mail ou se incorporou a colaboracao
simultanea na nuvem. Equipes que apresentam altos indices de coautoria
registram maior agilidade na entrega de projetos e menor tempo de

validacao de documentos estratégicos perante a lideranca.

Aula 14.3: Diagnostico de Sobrecarga de Comunicacdo e Reunifes

A preservacao da saude operacional e do foco da equipe depende da
analise dos padrées de comunicacdo interna. O Work Insights fornece
métricas agregadas sobre o tempo gasto pelos colaboradores em reuniées
do Google Meet, volume de e-mails enviados fora do horario comercial e

intensidade das trocas de mensagens no Google Chat.

A identificacdo de departamentos com excesso de reunides ou alto volume
de comunicacdo noturna alerta a gestao para o risco de esgotamento e
perda de produtividade dos colaboradores. Com base nesses
diagndsticos, a diretoria pode instituir politicas de dias sem reunido ou
diretrizes de desconexao para restabelecer o equilibrio e a eficiéncia no

trabalho.
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Aula 14.4: Comparativo Entre Departamentos e Grupos Organizacionais

O Work Insights permite segmentar as analises por unidades de negdcio,
departamentos ou regides geograficas, possibilitando a comparacdo dos
padrées de uso da tecnologia entre diferentes setores da empresa. A
identificagcdo de departamentos com alto desempenho colaborativo

permite mapear as boas praticas adotadas e replica-las nas demais areas.

Essa visdo comparativa evita generalizacdes sobre o uso do Google
Workspace, permitindo acfes de treinamento direcionadas as reais
necessidades de cada setor. O acompanhamento continuo da evolugao
temporal dos indicadores demonstra o impacto das intervencgoes
educativas na maturidade digital das equipes ao longo dos meses de

acompanhamento.

Aula 14.5: Privacidade, Anonimizagéo e LGPD no Monitoramento

A utilizacdo do Work Insights exige estrito cumprimento das normas de
privacidade e protecdo de dados pessoais, como a LGPD. O aplicativo
opera exclusivamente com dados agregados e anonimizados, exigindo um
tamanho minimo de grupo de usuarios para exibir relatorios, o que impede

a vigilancia individual de colaboradores especificos por parte da lideranca.

A transparéncia perante a equipe sobre quais indicadores s&o monitorados
para fins de melhoria de processos fortalece a relacdo de confianca

interna. O foco da ferramenta é o aprimoramento da infraestrutura digital
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e da cultura de trabalho, garantindo que o monitoramento atue como um
viabilizador de produtividade e ndo como um instrumento punitivo nas

maos do gerenciamento.

Modulo 15: Governanca, Licenciamento e Painel Admin

Aula 15.1: Gestdo de Unidades Organizacionais e Estrutura de Usuarios

O Admin Console € o centro de controle operacional e de seguranca de
todo o ambiente Google Workspace da empresa. A primeira etapa de uma
governanca eficiente consiste no desenho da arvore de Unidades
Organizacionais (OUs), que deve refletir a estrutura hierarquica ou
funcional da organizacdo para aplicacdo de politicas de seguranca e

acesso personalizadas.

Cada Unidade Organizacional pode ter regras especificas ativadas, como
liberar o compartihamento externo de arquivos apenas para o
departamento comercial ou restrito para o setor financeiro. O
cadastramento correto de usuarios, grupos corporativos e papéis
administrativos garante a gestdo centralizada da identidade digital e

simplifica a atribuicdo de permissdes operacionais.

Aula 15.2: Politicas de Seguranca, Autenticacdo de Mdultiplos Fatores
(2FA) e SSO
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A protecdo da conta corporativa contra invasdes € o pilar mestre da
seguranca da informacédo. O administrador do Workspace deve impor a
obrigatoriedade da Autenticacdo de Multiplos Fatores (2FA) para todos os
usuarios, preferencialmente utilizando chaves de seguranca fisicas ou
aplicativos autenticadores em substituicdo ao envio de mensagens via
SMS.

A integracdo com provedores de Identidade Unica (Single Sign-On - SSO)
permite que os colaboradores acessem todos 0s sistemas da empresa
com as mesmas credenciais do Google Workspace de forma segura. O
monitoramento continuo das senhas comprometidas e a configuracao de
regras de complexidade impedem a utilizacdo de acessos frageis que

colocariam em risco o patrimonio digital corporativo.

Aula 15.3: Gestédo de Dispositivos Moveis e Endpoints (MDM)

A mobilidade corporativa exige o controle dos dispositivos moveis que
acessam o0s dados da empresa. O recurso de Gerenciamento de
Dispositivos Moveis (MDM) do Google Workspace permite aplicar politicas
de seguranca em smartphones e notebooks corporativos ou pessoais
utilizados para o trabalho (BYOD), exigindo senha de bloqueio e

criptografia do armazenamento fisico.

Em caso de perda, roubo ou desligamento de colaboradores, o

administrador pode realizar a limpeza remota apenas das contas
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corporativas presentes no aparelho, preservando os dados pessoais do
usuario se for um dispositivo préprio. Essa protecdo impede que
informacdes sigilosas da empresa continuem armazenadas em

dispositivos fora do controle da infraestrutura de TI.

Aula 15.4: Arquivamento, Retencao e Auditoria Legal com o Google Vault

A conformidade legal e a retencéo de dados historicos sdo garantidas pelo
Google Vault, a ferramenta de eDiscovery e governanca do Workspace. O
Vault permite definir regras de retencédo obrigatérias para e-mails do
Gmail, conversas do Chat, arquivos do Drive e gravacdes do Meet,
garantindo que as informacdes sejam preservadas mesmo se excluidas

pelo usudrio final.

Em cenarios de auditorias internas, processos trabalhistas ou
investigacdes regulatérias, os auditores autorizados podem realizar
pesquisas juridicas avancadas e exportar dados retidos no Vault em
formatos padronizados para instrucao de processos. O arquivamento
seguro atende aos requisitos de conformidade fiscal e juridica sem

comprometer o espaco Util da conta.

Aula 15.5: Gestao de Licenciamento, Custos e Auditoria do Painel

A otimizacgdao financeira do uso do Google Workspace exige a gestéo ativa
dos planos de licenciamento contratados pela empresa. O administrador

deve revisar periodicamente a distribuicdo das licencas entre as diferentes
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categorias de usuarios, garantindo que cada colaborador possua o nivel
de acesso adequado a sua funcdo sem pagar por recursos

desnecessarios.

O acompanhamento dos logs de auditoria do Admin Console permite
monitorar alteragcdes de configuracbes administrativas, acessos suspeitos
e movimentacdo de dados em larga escala. O uso de relatérios de
seguranca automatizados envia alertas instantaneos a equipe de Tl ao
detectar comportamentos andmalos, garantindo a pronta resposta a

potenciais incidentes operacionais de seguranca.

Modulo 16: Produtividade com Inteligéncia Artificial Gemini

Aula 16.1: Introducdo ao Gemini no Google Workspace e Redacédo

Assistida no Gmail

A Inteligéncia Artificial generativa do Gemini foi integrada de forma nativa
aos aplicativos do Google Workspace para atuar como um copiloto de
produtividade nas tarefas diarias. No Gmail, o recurso de redacéo assistida
permite redigir e-mails profissionais do zero a partir de uma breve instrugcéao
do usuério, ajustando automaticamente o tom do texto para formal,

resumido ou expandido.
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A utilizagdo do Gemini para sintetizar threads extensas de e-mails
recebidos acelera a compreensédo do histérico de negociacfes sem a
necessidade de ler dezenas de mensagens individuais. A aprovagao final
do texto e a verificacdo dos fatos gerados permanecem sob
responsabilidade do profissional, garantindo a precisdo técnica e o toque

humano no envio das comunicagdes corporativas.

Aula 16.2: Geragédo de Conteudo e Rascunho Estruturado no Google Docs

A superacao da folha em branco na elaboracéo de propostas, relatérios e
planos de projeto é acelerada pelo uso do Gemini no Google Docs. O
usuario pode solicitar a inteligéncia artificial a estruturacdo de um rascunho
completo de documento fornecendo apenas o tema e 0s topicos principais

desejados para o projeto de trabalho.

O Gemini auxilia na reescrita de paragrafos complexos para melhorar a
clareza, correcdo gramatical e fluidez de leitura. A geracdo de resumos
executivos de documentos longos diretamente no topo do arquivo facilita
a visualizacdo rapida dos pontos principais pela diretoria da empresa,
otimizando o fluxo de aprovacédo e tomada de decisdo estratégica em

reunioes.

Aula 16.3: Criacao de Planilhas e Organizacédo de Dados no Sheets via IA

A estruturacdo de novos projetos no Google Sheets € simplificada pela

capacidade do Gemini de criar planilhas personalizadas a partir de
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solicitagbes em linguagem natural. Descrever o0 objetivo do
acompanhamento instrui a inteligéncia artificial a gerar tabelas prontas
com colunas adequadas, cabecalhos categorizados e sugestdes de

férmulas para os calculos desejados.

A funcionalidade de analise de dados orientada por IA identifica padrbes
de inconsisténcia em grandes bases, sugerindo correcdes de formatacéo
e categorizacdo automatica. A utilizacdo desses assistentes reduz o tempo
gasto na montagem visual inicial das planilhas, permitindo que a equipe
foque a atencdo na interpretacdo analitica dos resultados financeiros e

operacionais do setor.

Aula 16.4: Construcao de Apresentacoes com Geracdo de Imagens no
Slides

A elaboracdo de apresentacdes impactantes no Google Slides ganha
agilidade com a capacidade do Gemini de gerar roteiros de conteudo para
slides inteiros e criar imagens originais com base em descri¢cdes textuais
informadas pelo usuario. Essa funcionalidade elimina a dependéncia de

bancos de imagens genéricos e enriquecem o aspecto visual do material.

A conversao automética de relatorios em texto no Google Docs para
topicos sintetizados em slides acelera a preparacdo de reunides de
resultados. A inteligéncia artificial ajusta a linguagem dos slides para torna-

los concisos e focados na comunicagdo executiva, enquanto a geracao de
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imagens personalizadas alinha a estética da apresentacdo com o tema

exato abordado no projeto.

Aula 16.5: Preparacdo de Reunides e Resumos Automaticos no Meet

z

A participagdo em videochamadas corporativas é transformada pelo
recurso de assistente do Gemini no Google Meet. A ferramenta "Tome
notas para mim" registra os pontos principais discutidos durante a reuniao
em tempo real, gerando um documento no Google Docs com a ata
estruturada e a lista de tarefas atribuidas a cada participante ao final da

chamada.

Para participantes que chegam atrasados a reunidao, o Gemini fornece um
resumo rapido do que foi abordado até aquele momento na sala virtual,
evitando interrupcdes na fala do apresentador. Essa automacéo do
registro libera os profissionais para participarem ativamente das
discussdes, sabendo que as deliberacdes técnicas e operacionais estao

sendo capturadas com precisao pelo sistema de IA.

Modulo Extra

Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares
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Google Workspace Learning Center: Documentacgao oficial com guias de
inicio rapido, dicas de produtividade e fluxos de trabalho recomendados

pela desenvolvedora.

Google Workspace Admin Help: Manual técnico essencial para
administradores contendo especificacdes de seguranca, politicas de grupo

e governanca no painel administrativo.

Google Apps Script Developer Documentation: Repositério oficial de
documentacdo da API, guias de sintaxe em JavaScript e exemplos

praticos para desenvolvimento de automacdes.

Google Cloud Security and Compliance Whitepapers: Documentos
técnicos oficiais sobre arquitetura de seguranca na nuvem, protecdo de
dados e conformidade com LGPD e GDPR.

Google Workspace YouTube Channel: Canal oficial da plataforma
contendo estudos de caso empresariais, tutoriais de novas

funcionalidades e atualiza¢gdes do ecossistema e Gemini.

Livro "Google Workspace Enterprise Governance" (Referéncias da
industria de TI): Obras focadas na implementacdo de arquiteturas de

dados corporativos e gerenciamento de identidades em nuvem.
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Documentacdo de Inteligéncia Artificial do Google Gemini para
Workspace: Especificacbes técnicas sobre a integracdo de modelos

generativos nos aplicativos de produtividade e politicas de privacidade de

dados.



