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Este curso de Produtividade e Tecnologia foi desenvolvido para
profissionais que buscam exceléncia operacional e dominio de
ferramentas digitais essenciais no cenario corporativo e governamental
moderno. Com foco em eficiéncia administrativa, o programa aborda
desde o dominio técnico de Excel, Word e Power Bl até o entendimento
profundo de infraestrutura de Sistemas Operacionais e 0 impacto
transformador da Inteligéncia Artificial. Um diferencial estratégico deste
treinamento € a integracdo com a gestdo publica, oferecendo médulos
detalhados sobre o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), a Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) e a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD).

Embora o foco seja a produtividade técnica, a metodologia aplicada
considera as necessidades de acessibilidade e design universal, tornando-
se uma referéncia valiosa para profissionais que atuam com educacao
especial e inclusao. Ao compreender como a tecnologia pode servir
como tecnologia assistiva, 0 aluno desenvolve competéncias para
promover o desenvolvimento cognitivo e a autonomia de pessoas com
deficiéncia intelectual no ambiente de trabalho ou académico. Este € o
guia definitivo para quem busca dominar a transformacao digital com

ética, seguranca de dados e alta performance.

O QUE VOCE VAI APRENDER

« Dominio avancado de editores de texto e planilhas eletronicas para

automacao de processos.

« Criacdo de dashboards dinamicos e analise de dados estratégica

com Business Intelligence.
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Gestdo documental e tramitacdo de processos eletrbnicos via

plataforma SEI.

Implementacéo de diretrizes de privacidade e protecdo de dados

pessoais conforme a LGPD.

Aplicacao de protocolos de transparéncia passiva e ativa baseados
na LAl

Uso pratico de ferramentas de Inteligéncia Artificial para otimizacéo

de rotinas e geracédo de conteudo.

Fundamentos de arquitetura de sistemas operacionais e seguranca

da informagéo.

PUBLICO-ALVO:

Servidores publicos e gestores administrativos que utilizam o

sistema SEI.

Profissionais de TI, analistas de dados e consultores de

produtividade.

Educadores e especialistas em educacao especial interessados

em ferramentas de inclusé&o digital.

Estudantes e profissionais de Direito que buscam especializacdo em
LGPD e LAL

Lideres de equipe que necessitam otimizar o fluxo de trabalho

através de tecnologia e IA.

MODULOS E AULAS
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Modulo 1: Sistemas Operacionais e Arquitetura de Computadores

Aula 1.1: Fundamentos de Sistemas Operacionais Modernos O
sistema operacional atua como a camada intermediaria fundamental entre
o hardware e o usuario final, gerenciando recursos criticos como memodria,
processamento e armazenamento. Compreender a arquitetura de kernels,
sejam eles monoliticos ou microkernels, é essencial para o profissional de
tecnologia que busca estabilidade em ambientes de alta carga de trabalho.
A gestdo de processos envolve o escalonamento de tarefas na CPU,
garantindo que multiplas aplicac6es operem simultaneamente sem causar
gargalos de performance. Além disso, a gestdo do sistema de arquivos
define como os dados sdo organizados e recuperados no disco rigido ou
em unidades de estado sélido, impactando diretamente na velocidade de
leitura e escrita. O dominio sobre prompts de comando e interfaces
graficas permite que o operador personalize o ambiente de trabalho para
maximizar a ergonomia e a rapidez na execucao de rotinas diarias,
transformando o computador em uma extensao eficiente das capacidades

humanas.

Aula 1.2: Gerenciamento de Memoaria e Virtualizacdo A memoria de
acesso aleatorio € um dos recursos mais volateis e valiosos em qualquer
estacao de trabalho voltada para a produtividade. O sistema operacional
utiliza técnicas de memoria virtual para permitir que o software utilize mais
espaco do que o fisicamente disponivel, movendo blocos de dados entre
a RAM e o armazenamento secundario conforme a necessidade imediata.
A virtualizacdo, por sua vez, permite a execucdo de multiplos sistemas
operacionais de forma isolada em um unico hardware fisico, utilizando
hipervisores de tipo um ou tipo dois. Esta tecnologia € o pilar da
computacdo em nuvem e permite que ambientes de teste ou aplicacoes

legadas funcionem de forma segura e eficiente. Para o profissional
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moderno, entender como alocar recursos de hardware para maquinas
virtuais ou containers € um diferencial técnico que possibilita a criacédo de

ambientes de trabalho personalizados e resilientes a falhas.

Aula 1.3: Seguranca e Permissdes de Sistema A integridade de uma
estacdo de trabalho depende rigorosamente de como o sistema
operacional lida com permissfes de acesso e privilégios de usuario. O
principio do menor privilégio dita que cada processo ou usuario deve ter
apenas 0 acesso necessario para realizar sua funcdo especifica,
minimizando riscos de seguranca. Firewalls de sistema, sistemas de
deteccédo de intrusdo e criptografia de disco completo s&o camadas
essenciais para proteger informacdes sensiveis contra acessos nao
autorizados ou ataques de software malicioso. A gestado de atualizacdes
de seguranca e patches de correcdo é uma rotina obrigatoria para manter
a estabilidade do sistema frente a novas vulnerabilidades descobertas.
Compreender a hierarquia de usuérios, desde o administrador até o
usuario convidado, permite configurar ambientes colaborativos onde a
produtividade n&o comprometa a confidencialidade dos dados

institucionais.

Aula 1.4: Otimizacdo de Performance e Diagndéstico Maximizar a
produtividade requer que o hardware e o software estejam em perfeita
harmonia, o0 que exige monitoramento constante de métricas de
desempenho. O uso de monitores de recursos permite identificar quais
aplicacdes estdo consumindo excesso de ciclos de CPU ou ciclos de
escrita em disco, permitindo intervencdes pontuais. A desfragmentacao de
discos mecanicos ou a execucado de comandos de otimizacdo em
unidades SSD sao praticas que prolongam a vida uatil do hardware e
mantém a agilidade do sistema. Além disso, a configuragdo correta de

inicializacdo do sistema, desabilitando servigos desnecessarios que rodam
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em segundo plano, pode reduzir drasticamente o tempo de boot e liberar
recursos para tarefas prioritarias. O diagnostico proativo de erros de
sistema através de logs de eventos € uma habilidade técnica que
economiza horas de suporte técnico, garantindo que o fluxo de trabalho

nao sofra interrupcdes prolongadas.
Modulo 2: Processamento de Texto de Alto Nivel com Word

Aula 2.1: Estruturacdo Documental e Estilos Hierarquicos O Microsoft
Word é muito mais do que um simples editor de textos; € uma ferramenta
poderosa de engenharia documental que permite a criagao de arquivos
complexos e padronizados. O uso de estilos é a base para qualquer
documento profissional, pois garante a consisténcia visual de titulos,
subtitulos e corpo de texto em centenas de paginas com apenas alguns
cliqgues. Ao aplicar estilos hierarquicos, o usuario facilita a criacédo
automatica de sumarios e indices, além de permitir uma navegacao rapida
através do painel de navegacdo. A estruturacdo correta também é
fundamental para a acessibilidade, permitindo que leitores de tela
interpretem a ordem logica das informacdes para pessoas com deficiéncia
visual. O dominio das quebras de secéo é outro ponto critico, pois permite
aplicar diferentes formatacdes de pagina, como orientacfes distintas ou
numeracdes de pagina variadas dentro do mesmo arquivo, atendendo a

normas técnicas rigorosas.

Aula 2.2: Automacdo com Campos e Mala Direta A produtividade no
processamento de textos atinge seu apice quando o profissional utiliza
ferramentas de automacéao para tarefas repetitivas. A mala direta permite
a geracao de centenas de documentos personalizados, como certificados
ou notificacdes, integrando o Word a bases de dados externas como
planilhas de Excel. O uso de campos dinamicos permite que informacdes

como datas, nomes de arquivos e referéncias cruzadas sejam atualizadas
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automaticamente conforme o documento sofre alteragdes, eliminando o
erro humano em revisées manuais. Além disso, o uso de blocos de
construcédo e partes rapidas permite armazenar fragmentos de texto ou
tabelas padrao que podem ser inseridos instantaneamente em novos
documentos. Estas funcionalidades reduzem drasticamente o tempo gasto
na redacéo de documentos padronizados e garantem que as informagdes

variaveis sejam inseridas de forma precisa e eficiente em larga escala.

Aula 2.3: Revisao Colaborativa e Controle de Alteragcbes Em
ambientes corporativos, a redacdo de documentos costuma ser um
processo multifacetado que envolve diversos revisores e aprovadores. A
ferramenta de controle de alteracdes € vital para rastrear cada insercéo,
exclusao ou formatacao sugerida por diferentes colaboradores, permitindo
gue o autor principal aceite ou rejeite as mudangas de forma organizada.
Os comentarios facilitam a comunicacdo assincrona, onde duavidas e
sugestbes podem ser discutidas diretamente no contexto do texto. A
protecdo de documentos com senhas ou restricbes de edicdo garante que
apenas pessoas autorizadas facam modificacbes em partes especificas
do arquivo, preservando clausulas contratuais ou dados fixos. O dominio
da comparacéo de versdes permite identificar diferengas sutis entre dois
arquivos semelhantes, assegurando que nenhuma alteracdo passe

despercebida durante o ciclo de aprovacao de um projeto complexo.

Aula 2.4: Elementos Graficos e Diagramacdo Avancada A clareza de
um documento profissional muitas vezes depende da integracao
harmonica de elementos visuais que complementam o texto escrito. O uso
de tabelas avancadas requer conhecimento sobre formatacao de bordas,
sombreamento e formulas internas para calculos simples dentro do Word.
A insercao de graficos integrados ao Excel garante que os dados visuais

reflitam fielmente as planilhas de origem, mantendo a integridade da
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informacdo. O uso de SmartArt permite transformar listas de topicos em
diagramas visuais intuitivos, facilitando a compreensao de processos ou
hierarquias. E fundamental também dominar a gestdo de imagens,
aplicando quebras de texto automaticas e legendas numeradas que se
atualizam sozinhas. Uma diagramac¢do bem executada ndo apenas
melhora a estética, mas também guia o olhar do leitor pelos pontos mais
importantes, aumentando a eficacia da comunicacao escrita em relatérios

técnicos e manuais.
Médulo 3: Excel para Analise de Dados e Produtividade

Aula 3.1: Férmulas Légicas e Funcdes de Busca O Excel é a ferramenta
definitiva para o tratamento de dados quantitativos, e seu poder reside na
aplicacdo correta de funcdes légicas e de pesquisa. O dominio de funcdes
como SE, E e OU permite criar planilhas inteligentes que reagem a
diferentes cenarios e critérios, automatizando a tomada de deciséo bésica.
No entanto, é nas funcdes de busca, como PROCV, PROCH e as mais
modernas INDICE e CORRESP, que o profissional consegue conectar
diferentes tabelas e consolidar informacdes dispersas. A fungdao PROCX
representa uma evolugao significativa, oferecendo maior flexibilidade e
seguranca na busca de dados sem as limitacdes das funcdes antigas.
Compreender a loégica por tras dessas formulas permite que o analista
transforme grandes volumes de dados brutos em informac&es organizadas
e prontas para analise, reduzindo o esforco manual e minimizando a

ocorréncia de erros de digitacdo ou copia.

Aula 3.2: Tabelas Dinamicas e Modelagem de Dados As tabelas
dindmicas s&do, sem duavida, um dos recursos mais poderosos para o
resumo e analise rapida de grandes conjuntos de dados. Elas permitem
gue o usuario reorganize informacdes de diferentes perspectivas, criando

relatorios cruzados em questdo de segundos sem a necessidade de
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féormulas complexas. O dominio sobre campos calculados e itens
calculados dentro da tabela dindmica amplia as possibilidades de andlise,
permitindo extrair métricas personalizadas diretamente da interface de
resumo. Além disso, o conceito de tabelas estruturadas no Excel facilita o
gerenciamento de intervalos de dados que crescem ao longo do tempo,
garantindo que formulas e gréaficos referenciados sejam atualizados
automaticamente. A modelagem de dados basica, onde se entende o
relacionamento entre diferentes tabelas, prepara o usuario para o préximo
nivel de analise, onde a integridade referencial e a normalizacdo dos

dados tornam as planilhas muito mais robustas.

Aula 3.3: Formatacao Condicional e Validacdo de Dados A
produtividade no uso de planilhas também esta ligada a forma como os
dados séo visualizados e inseridos. A formatacao condicional permite que
o Excel destaque automaticamente células que atendem a certos critérios,
como prazos vencidos, valores acima da média ou duplicatas,
transformando a planilha em um dashboard visual imediato. Por outro lado,
a validagcéo de dados é a primeira linha de defesa contra erros de entrada,
permitindo criar listas suspensas e restringir o tipo de contetdo que pode
ser digitado em cada campo. Isso garante que a base de dados permaneca
limpa e padronizada para futuras analises. O uso de nomes de intervalos
e controles de formulario, como caixas de selecdo, também contribui para
criar interfaces de usuario mais amigaveis e profissionais, permitindo que
outros colaboradores utilizem as ferramentas criadas sem o risco de

corromper a estrutura logica da planilha.

Aula 3.4: Introducé&o ao Power Query e Automacéo de Fluxos O Power
Query é uma ferramenta revolucionaria dentro do Excel que permite o
processo de extracdo, transformacdo e carregamento de dados,

conhecido tecnicamente como ETL. Com ele, é possivel conectar o Excel
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a fontes externas, como arquivos CSV, pastas inteiras ou bancos de dados
SQL, e aplicar uma série de transformacfes automaticas que sao
repetidas toda vez que os dados sdo atualizados. Isso elimina a
necessidade de realizar limpezas manuais repetitivas, como remover
colunas, alterar tipos de dados ou filtrar linhas. O Power Query grava cada
passo da transformacao, criando um fluxo de trabalho transparente e
auditavel. Para o profissional de produtividade, dominar esta ferramenta
significa economizar horas de trabalho mecéanico, permitindo que o foco
mude da preparacdo dos dados para a analise estratégica dos resultados,

elevando o nivel de entrega técnica da organizacgao.
Modulo 4: Power Bl e Visualizacdo Estratégica

Aula 4.1: Conectividade e Transformacdo de Dados O Power Bl eleva
a analise de dados a um nivel corporativo, permitindo a consolidacao de
multiplas fontes de informacdo em um ambiente unificado. O primeiro
passo para um dashboard eficiente € a conexao correta com as fontes de
dados, que podem variar de simples planilhas de Excel a complexos
sistemas de gestdo empresarial. Dentro do Power Bl Desktop, o editor de
Power Query é utilizado para limpar e moldar os dados, garantindo que
nao haja inconsisténcias ou valores nulos que possam distorcer as
analises visuais. A etapa de transformacao inclui a pivotagem de colunas,
a criacdo de colunas condicionais e a padronizacéo de formatos de data e
moeda. Um conjunto de dados bem preparado é a base para qualquer
visualizacdo confiavel, e o profissional deve ter rigor técnico para
assegurar que as transformacdes aplicadas mantenham a fidelidade das

informacdes originais durante todo o processo de carregamento.

Aula 4.2: Modelagem de Dados e Linguagem DAX A modelagem de
dados € o coracéo do Power BI, onde se definem os relacionamentos entre

as diferentes tabelas através de chaves primarias e estrangeiras. Entender
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0 esquema estrela e a importancia da direcdo do filtro cruzado é
fundamental para que os célculos e filtros funcionem corretamente em
todos os visuais do relatério. A linguagem DAX, ou Data Analysis
Expressions, € utilizada para criar medidas e colunas calculadas que
realizam operacfes complexas sobre os dados modelados. Fun¢des como
CALCULATE, SUMX e inteligéncia de tempo permitem analisar o
crescimento mensal, médias moveis e comparac¢des ano a ano de forma
dindmica. Embora a curva de aprendizado da linguagem DAX possa ser
acentuada, o seu dominio permite que o analista responda a perguntas de
negocio sofisticadas que seriam impossiveis de resolver com ferramentas

de andlise tradicionais.

Aula 4.3: Design de Dashboards e Experiéncia do Usuario A eficécia
de um relatério de Bl ndo depende apenas da precisdo dos numeros, mas
também da clareza com que as informacdes séo apresentadas ao tomador
de decisdo. O design de dashboards deve seguir principios de
visualizacdo de dados, escolhendo o grafico correto para cada tipo de
informacao, seja ele um gréafico de barras para comparacdes, linhas para
tendéncias temporais ou mapas para dados geogréficos. O uso estratégico
de cores, espacamentos e fontes ajuda a reduzir a carga cognitiva do
usuario, destacando o0s indicadores-chave de desempenho mais
importantes. Além disso, a interatividade é uma caracteristica central do
Power Bl, onde o0 uso de segmentadores de dados, drill-down e dicas de
ferramenta personalizadas permite que o usuario explore os dados em
diferentes niveis de detalhe. Um dashboard bem desenhado conta uma
historia com os dados, facilitando a identificacéo imediata de anomalias ou

oportunidades de melhoria.

Aula 4.4: Publicacdo, Seguranca e Compartilhamento Apos a criagcéo

do relatdrio no ambiente desktop, o proximo passo € a publicacdo no
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Power Bl Service, a plataforma baseada em nuvem que permite o
compartilhamento e a colaboracdo. Neste ambiente, € possivel configurar
a atualizacdo automatica dos dados através de gateways, garantindo que
as visualizacoes estejam sempre refletindo o estado atual do negocio. A
seguranca em nivel de linha € um recurso critico que permite restringir o
acesso aos dados para que cada usuario veja apenas as informacdes
pertinentes ao seu cargo ou departamento, mantendo a confidencialidade
necessaria em ambientes corporativos. O compartilhamento pode ser feito
através de workspaces, aplicativos ou incorpora¢ao em portais internos. O
dominio dessas etapas de distribuicdo garante que a inteligéncia de dados
chegue as maos certas de forma segura, governada e acessivel,

completando o ciclo de vida da informacao digital.
Modulo 5: Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)

Aula 5.1: Estrutura e Navegacao no Ambiente SEI O Sistema Eletrénico
de Informacfes é a plataforma padrdo para a gestdo de processos e
documentos administrativos no setor publico brasileiro, visando a
eliminagé@o do papel e a agilidade institucional. A navegagao no sistema
baseia-se na arvore de processos, onde cada processo € uma unidade
que agrupa diversos documentos relacionados a um mesmo assunto.
Compreender a tela inicial, o controle de processos e 0s menus de
funcionalidade € o primeiro passo para o servidor ou colaborador que atua
na administracdo publica. O SEI permite que varios setores trabalhem
simultaneamente no mesmo processo, rompendo com a légica sequencial
do papel e acelerando a tramitacdo administrativa. O conhecimento
técnico sobre como localizar processos através de filtros de data, tipo ou
unidade responsavel é essencial para a manutencdo da organizacdo em

departamentos que lidam com grandes volumes de demandas diéarias.
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Aula 5.2: Produgéo de Documentos e Assinatura Digital A criacao de
documentos dentro do SEI deve seguir padrbes de redacgéo oficial e
formatacéao institucional, utilizando os editores de texto nativos do sistema.
O sistema oferece uma vasta gama de modelos pré-configurados que
garantem a padronizacao visual e legal dos atos administrativos. Um dos
pilares do SEI é a assinatura eletronica, que possui validade juridica plena
e garante a autoria e integridade do documento sem a necessidade de
impressao. O profissional deve entender os diferentes tipos de assinatura
e como realizar a conferéncia de autenticidade de documentos produzidos
no sistema. Além disso, o uso de variaveis e textos padrao dentro do editor
do SEI agiliza a producéo de despachos e oficios frequentes, permitindo
gue o foco do servidor seja o conteudo técnico da decisdo administrativa

e ndo a formatacéao repetitiva de cabecalhos e rodapés.

Aula 5.3: Tramitacdo, Sobrestamento e Relacionamento de
Processos A tramitacdo de processos no SEI € o ato de enviar a unidade
documental de um setor para outro para andlise ou providéncia. E
fundamental entender conceitos como o envio com retorno programado e
a manutencao do processo aberto em multiplas unidades, o que facilita o
acompanhamento simultaneo por diferentes areas interessadas. O
sobrestamento € utilizado quando um processo precisa aguardar um
evento externo ou a conclusdo de outro feito antes de prosseguir,
funcionando como uma pausa formal no fluxo de trabalho. Ja o
relacionamento de processos permite vincular dois ou mais expedientes
gue possuem conexao tematica, faciltando a consulta cruzada de
informacdes. Dominar essas funcdes logisticas dentro do sistema evita a
perda de prazos e garante que o histérico administrativo seja preservado

de forma coerente e facil de auditar por 6rgdos de controle.
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Aula 5.4: Gestdo de Blocos e Pesquisa Avancada Para aumentar a
produtividade em unidades com alta demanda, o SEI oferece a
funcionalidade de blocos, que podem ser de assinatura, de reunido ou
internos. Os blocos de assinatura permitem que um gestor assine diversos
documentos de uma sé vez, apos a conferéncia, otimizando o tempo de
despacho. Os blocos internos servem para organizar processos por temas
ou prioridades dentro da prépria unidade, funcionando como pastas
virtuais de trabalho. A pesquisa avancada no SElI é uma ferramenta
robusta que permite localizar informacdes ndo apenas pelo niumero do
processo, mas por palavras-chave dentro do conteddo dos documentos,
periodos especificos ou tipos de processos. O dominio dessas
ferramentas de organizacdo e recuperacdo da informacdo é o que
diferencia um usuario basico de um especialista no sistema, permitindo

uma gestdo documental eficiente e transparente.
Modulo 6: Inteligéncia Artificial na Pratica Profissional

Aula 6.1: Fundamentos de IA e Processamento de Linguagem Natural
A Inteligéncia Artificial moderna, especialmente os Grandes Modelos de
Linguagem, transformou a forma como interagimos com a tecnologia ao
permitir que maquinas compreendam e gerem texto de forma contextual.
O processamento de linguagem natural utiliza redes neurais profundas
para identificar padrdoes em vastos conjuntos de dados, permitindo a
traducao de idiomas, o resumo de textos longos e a criacdo de contetdo
original. Para o profissional de produtividade, é essencial entender que a
IA funciona por meio de probabilidades estatisticas e n&o por consciéncia
real, o que exige um olhar critico sobre as respostas geradas.
Compreender o funcionamento basico desses modelos ajuda a ajustar as
expectativas e a identificar em quais tarefas a IA pode ser uma aliada

poderosa, como na redacdo preliminar de e-mails, na estruturacdo de
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roteiros ou na explicacdo de conceitos técnicos complexos de forma

simplificada.

Aula 6.2: Engenharia de Prompt e Otimizacdo de Respostas A
gualidade do resultado entregue por uma Inteligéncia Artificial depende
diretamente da clareza e da estrutura da instrucéo fornecida pelo usuéario,
pratica conhecida como engenharia de prompt. Um bom prompt deve
conter contexto, instrucédo clara, formato de saida desejado e, se possivel,
exemplos do que se espera obter. Utilizar técnicas como a atribuicdo de
um papel especifico a IA, como especialista em andlise de dados ou
consultor juridico, ajuda a direcionar o tom e a profundidade da resposta.
O refinamento iterativo é outro ponto crucial, onde o usuario interage com
a |A para corrigir desvios ou aprofundar pontos especificos do texto
gerado. Dominar a arte de formular perguntas e comandos permite extrair
0 maximo potencial das ferramentas generativas, transformando a IA em
um assistente pessoal altamente eficiente para a solugdo de problemas

cotidianos e a aceleracado de processos criativos.

Aula 6.3: IA para Analise de Dados e Automacdao de Tarefas Além da
geracdo de texto, a Inteligéncia Artificial tem aplicacbes profundas na
analise de dados e na automacdao de fluxos de trabalho. Ferramentas de
IA integradas a planilhas e softwares de Bl podem identificar tendéncias,
prever resultados futuros e sugerir visualizacdes baseadas no conjunto de
dados fornecido. No campo da automacdao, € possivel utilizar IA para ler
documentos digitalizados via OCR, extrair informacdes relevantes de
notas fiscais ou classificar e-mails automaticamente com base no
sentimento ou na urgéncia do conteddo. Essas aplicacdes reduzem
drasticamente o trabalho manual repetitivo, permitindo que o profissional
se concentre em atividades de maior valor agregado. A integracao de

modelos de linguagem com ferramentas de automacao de baixo codigo
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permite criar fluxos de trabalho inteligentes que respondem a eventos em
tempo real, elevando a eficiéncia operacional da organizagdo a novos

patamares.

Aula 6.4: Etica, Vieses e Limitacdes da Inteligéncia Artificial O uso
profissional da Inteligéncia Artificial exige uma compreensao profunda de
suas limitacdes éticas e técnicas. Alucinacdes, que ocorrem quando a IA
gera informacdes falsas com aparéncia de verdade, séo riscos constantes
que demandam a verificacdo de fatos por um humano qualificado. Além
disso, os modelos podem carregar vieses presentes nos dados de
treinamento, o que pode levar a decisdes ou conteddos discriminatérios
se nao forem devidamente monitorados. A questdo da privacidade dos
dados também € critica; informacdes sigilosas ndo devem ser inseridas
em |As publicas sem a garantia de que ndo serdo usadas para treinar
novos modelos. O profissional deve adotar uma postura de uso
responsavel, garantindo que a tecnologia seja uma ferramenta de aumento
das capacidades humanas e ndo um substituto para o julgamento critico e
a responsabilidade profissional, mantendo sempre a transparéncia sobre

0 uso de conteudos gerados por maquina.
Modulo 7: Lei de Acesso a Informacéo (LAI) e Transparéncia

Aula 7.1: Principios da Transparéncia Ativa e Passiva A Lei de Acesso
a Informacgéo representou um marco na democracia brasileira ao
estabelecer que o acesso a informacado publica é a regra, e o sigilo, a
excecao. A transparéncia ativa refere-se ao dever dos 0rgaos publicos de
divulgar, independentemente de solicitagdo, informacOes de interesse
coletivo em seus sites oficiais, como gastos financeiros, licitacbes e
estruturas organizacionais. Ja a transparéncia passiva diz respeito ao
direito de qualquer cidadéo solicitar informacdes especificas através dos

canais de atendimento, como o e-SIC. O profissional que atua com dados
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publicos deve compreender a fundo esses conceitos para garantir que a
instituicho cumpra seus deveres legais e responda as demandas da
sociedade com agilidade e clareza. A cultura da transparéncia ndo apenas
atende a lei, mas também promove a eficiéncia administrativa e o controle

social sobre a gestao publica.

Aula 7.2: Prazos, Procedimentos e Recursos na LAI O atendimento as
solicitacbes de acesso a informacéo deve seguir ritos processuais rigidos
estabelecidos pela legislacdo. O prazo padrédo para resposta é de vinte
dias, prorrogaveis por mais dez mediante justificativa expressa. Quando
um pedido é negado, o cidaddo tem o direito de interpor recursos em
diversas instancias, o que exige que a negativa original seja fundamentada
em bases legais solidas. O profissional responsavel pela gestdo dessas
demandas deve ser capaz de identificar se o pedido é claro e especifico,
solicitando esclarecimentos ao cidaddo quando necessario para evitar
respostas genéricas ou imprecisas. O dominio sobre o fluxo de tramitacao
interna das demandas de acesso a informacdo € essencial para evitar
sancdes administrativas e garantir que o direito constitucional do cidadao

seja respeitado dentro dos prazos legais estabelecidos.

Aula 7.3: Hipoteses de Sigilo e InformacOes Pessoais Embora a
transparéncia seja a regra, a LAl prevé situacbes excepcionais onde a
informacdo pode ser classificada como sigilosa para preservar a
seguranca da sociedade ou do Estado. As classificacbes variam entre
reservada, secreta e ultrassecreta, cada uma com prazos de sigilo
especificos e autoridades competentes para a classificacdo. Além disso,
as informacdes pessoais que dizem respeito a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas gozam de protecéo especial, devendo ter
Seu acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e ao proprio

individuo. O desafio técnico reside em equilibrar o dever de transparéncia
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com a protecado dessas informacdes sensiveis, realizando o tarjamento de
dados pessoais em documentos publicos antes de sua disponibilizacao.
Compreender essas fronteiras € vital para o gestor de dados que precisa

decidir o que pode ou nao ser tornado publico.

Aula 7.4: Governanca de Dados e Abertura de Bases Publicas A
evolucdo da transparéncia publica passa pela disponibilizacdo de dados
em formatos abertos, permitindo que a sociedade utilize, processe e
transforme essas informagbes em novos conhecimentos ou servigos.
Dados abertos devem ser legiveis por maquina, ndo proprietarios e
disponibilizados sob licengcas que permitam sua livre redistribuicdo. A
governanca de dados publicos envolve a criacdo de inventérios de
informacdes, a definicdo de dicionarios de dados e a manutencdo de
catalogos atualizados. Ao promover a abertura de bases de dados de
forma estruturada, o poder publico estimula a inovacao tecnoldgica e o
desenvolvimento de solucdes pela iniciativa privada e academia. O
profissional de tecnologia e produtividade desempenha um papel
fundamental na construgdo dessas infraestruturas de dados, garantindo
que a informacéo flua de forma segura, ética e técnica entre o Estado e o

cidadao.
Modulo 8: Lei Geral de Protegcéo de Dados (LGPD)

Aula 8.1: Fundamentos e Principios da Protec&o de Dados A Lei Geral
de Protecdo de Dados surgiu para disciplinar o tratamento de dados
pessoais no Brasil, garantindo os direitos fundamentais de liberdade e de
privacidade dos cidadaos. O conceito de dado pessoal abrange qualquer
informacéo relacionada a uma pessoa natural identificada ou identificavel,
exigindo cuidados especiais no seu manuseio. A lei estabelece principios
rigorosos que devem ser seguidos em todo o ciclo de vida do dado, como

a finalidade especifica para o tratamento, a necessidade de coletar apenas



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

o minimo de dados possivel e a transparéncia com o titular. Entender que
o titular € o dono de seus dados e que a organizacdo € apenas uma
controladora ou operadora temporaria € a mudanca de paradigma central
trazida pela LGPD. O cumprimento desses principios € a base para a
construcdo de uma cultura de privacidade que protege a reputacdo da

instituicdo e evita pesadas penalidades financeiras e administrativas.

Aula 8.2: Bases Legais para o Tratamento de Dados Para que o
tratamento de um dado pessoal seja considerado legitimo perante a
LGPD, ele deve estar fundamentado em uma das dez bases legais
previstas no texto da lei. O consentimento do titular é a base mais
conhecida, mas néo a Unica; o tratamento também pode ocorrer para o
cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria, pela administracéo publica
para a execucdo de politicas publicas, para a execucdo de contratos ou
para o exercicio regular de direitos em processos. O legitimo interesse do
controlador é outra base importante, mas que exige um teste de
proporcionalidade cuidadoso. O profissional deve ser capaz de analisar
cada processo de trabalho e identificar qual base legal sustenta a coleta e
0 processamento dos dados envolvidos. A escolha incorreta da base legal
pode invalidar todo o tratamento e expor a organizacao a riscos juridicos
significativos, tornando este conhecimento técnico indispensavel para a

governanca corporativa.

Aula 8.3: Direitos dos Titulares e Agentes de Tratamento A LGPD
confere aos titulares uma série de direitos que podem ser exercidos a
qualquer momento, como a confirmacgéo da existéncia do tratamento, o
acesso aos dados, a correcdo de informacdes incompletas ou
desatualizadas e a portabilidade para outro fornecedor. As organizacdes
precisam estabelecer fluxos internos ageis para responder a essas

requisicdes dentro dos prazos legais. No lado da gestdo, a lei define
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figuras claras: o controlador, que toma as decisdes sobre o tratamento; 0
operador, que realiza o tratamento em nome do controlador;, e o
Encarregado de Protecdo de Dados (DPO), que atua como canal de
comunicagao entre a instituicao, os titulares e a Autoridade Nacional de
Protecédo de Dados (ANPD). Compreender as responsabilidades de cada
ator e como eles interagem em caso de incidentes de seguranca é
fundamental para a conformidade operacional e a resiliéncia

organizacional.

Aula 8.4: Seguranca da Informacao e Gestao de Incidentes A protecéo
de dados pessoais € indissociavel da seguranca da informacao, exigindo
a implementacédo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger
os dados de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas
de destruicdo, perda ou alteracgéo. Isso inclui o uso de criptografia, controle
de acesso rigoroso, backups regulares e auditorias de sistema. Em caso
de ocorréncia de um incidente de seguranca que possa acarretar risco ou
dano relevante aos titulares, a organizacdo tem o dever de comunicar a
ANPD e aos proprios individuos em tempo habil. A criacdo de um plano de
resposta a incidentes e a realizacdo de relatorios de impacto a protecao
de dados pessoais (RIPD) séo praticas de governanc¢a que demonstram a
diligéncia da instituicdo. O profissional de tecnologia deve atuar na linha
de frente dessa protecao, garantindo que a infraestrutura digital seja um
ambiente seguro para o trafego e armazenamento de informacdes

pessoais.
Modulo 9: Integracdo de Ferramentas e Fluxos de Trabalho

Aula 9.1: Interoperabilidade entre Office 365 e Power Bl A verdadeira
produtividade surge quando as ferramentas de software deixam de operar
de forma isolada e passam a funcionar como um ecossistema integrado.

A conexdao nativa entre Excel e Power Bl permite que planilhas complexas
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sirvam como fontes de dados dinamicas para dashboards, mantendo a
l6gica de negdcio ja existente enquanto se ganha em capacidade visual.
Documentos do Word podem incorporar graficos do Excel que se
atualizam automaticamente, garantindo que relatérios impressos ou em
PDF reflitam sempre os dados mais recentes. Além disso, a integracéo
com o OneDrive e SharePoint permite a coautoria em tempo real, onde
multiplos usuarios editam o mesmo arquivo simultaneamente, eliminando
o caos de multiplas versées de um mesmo documento circulando por e-
mail. Dominar esses pontos de integracdo técnica € essencial para criar
fluxos de trabalho fluidos que minimizam a perda de tempo com tarefas de

importacao e exportacdo manual de dados.

Aula 9.2: Automacéo de Processos com Power Automate O Power
Automate € a ferramenta que liga as pontas do ecossistema tecnoldégico,
permitindo a criacdo de fluxos de trabalho automatizados entre centenas
de aplicativos. E possivel, por exemplo, configurar um fluxo que salve
anexos de e-mail automaticamente no SharePoint, envie uma notificacdo
no Microsoft Teams quando um relatério do Power BI atingir um
determinado valor critico, ou crie uma tarefa no Planner a partir de uma
resposta em um formulario do Microsoft Forms. Essa automacéo baseada
em gatilhos e acdes elimina a necessidade de intervencdo humana em
tarefas de rotina, garantindo que o0s processos sigam o padrao definido
sem falhas. Para o profissional de tecnologia, entender a logica de
conectores, variaveis e condicbes dentro do Power Automate permite
construir solucdes de baixo codigo que resolvem problemas complexos de

negocio de forma rapida e escalavel.

Aula 9.3: Gestédo de Projetos e Colaboracao Digital A produtividade
coletiva depende de ferramentas que permitam a visibilidade do status das

tarefas e a comunicacdo eficiente entre 0os membros da equipe.



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Ferramentas como Microsoft Planner ou Trello, integradas ao fluxo de
trabalho diario, permitem a gestao visual de projetos através de quadros
Kanban, onde as tarefas fluem do planejamento para a concluséo. O uso
do Microsoft Teams como hub de colaboragdo centraliza conversas,
arquivos e aplicativos em um unico lugar, reduzindo a fragmentacédo da
informacdo e a sobrecarga de e-mails. A integracdo de calendarios
compartilhados e a realizacdo de reunides virtuais com gravagao e
transcricdo automatica via IA garantem que o conhecimento gerado em
encontros sincronos seja preservado e acessivel para quem nao pdde
participar. A gestao eficaz desses ambientes colaborativos assegura que
a equipe mantenha o foco nas metas prioritarias e na entrega de

resultados de alto impacto.

Aula 9.4: Seguranca e Governanca no Trabalho Remoto O trabalho em
ambientes distribuidos ou remotos trouxe novos desafios para a
seguranca e produtividade, exigindo politicas rigorosas de governanca
digital. O uso de Redes Privadas Virtuais (VPN) e autenticacdo de
multiplos fatores (MFA) torna-se obrigatdrio para garantir que 0 acesso aos
sistemas corporativos, como o SEl ou bancos de dados internos, seja feito
de forma segura fora das dependéncias fisicas da organizacdo. A gestao
de dispositivos moveis e a implementacao de politicas de protecéo contra
perda de dados (DLP) ajudam a evitar que informacdes sensiveis sejam
compartilhadas acidentalmente por canais ndo autorizados. Além da
tecnologia, a produtividade remota exige uma gestao por resultados, onde
o foco deixa de ser o controle de horas e passa a ser a entrega de marcos
técnicos definidos. O profissional moderno deve estar apto a operar essas
camadas de seguranca enquanto mantém um alto nivel de performance e

comunicagcao com sua equipe e superiores.

Modulo 10: Estratégias de Implementacédo e Futuro da Tecnologia
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Aula 10.1: Gestao de Mudanca e Cultura Digital A implementacdo de
novas tecnologias de produtividade, como IA ou novos sistemas de gestao
documental, enfrenta frequentemente resisténcia humana e barreiras
culturais dentro das organizacdes. A gestdo de mudanca é o processo
técnico de preparar, equipar e apoiar os individuos para adotarem com
sucesso as mudancas organizacionais. Isso envolve a identificacao de
influenciadores internos, a comunicacdo clara dos beneficios da nova
tecnologia e a oferta de treinamentos continuos que reduzam a ansiedade
tecnoldgica. Criar uma cultura digital significa fomentar uma mentalidade
de aprendizado continuo, onde o erro em ambientes controlados de teste
€ visto como parte do processo de inovacdo. Sem uma estratégia de
pessoas bem definida, as ferramentas tecnoldgicas mais avancadas
correm o risco de subutilizacdo, tornando o investimento em infraestrutura

digital ineficaz para o aumento real da produtividade institucional.

Aula 10.2: Design Universal e Tecnologia Assistiva No contexto da
produtividade moderna, a inclusdo ndo € apenas um imperativo ético, mas
uma exigéncia legal e técnica. O design universal busca criar produtos e
ambientes que sejam utilizaveis por todas as pessoas, ha maior medida
possivel, sem a necessidade de adaptacdo ou design especializado. No
ambiente digital, isso se traduz em criar documentos acessiveis no Word,
dashboards no Power Bl com paletas de cores para daltonicos e interfaces
de sistemas que permitam a navegacao por teclado e leitores de tela. Para
profissionais com deficiéncia intelectual, a tecnologia assistiva pode incluir
softwares de predicdo de texto, organizadores visuais de tarefas e
ferramentas de IA que simplificam textos complexos. Ao dominar esses
conceitos, o profissional de tecnologia garante que a produtividade da

organizacao seja verdadeiramente inclusiva, aproveitando o potencial
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cognitivo de todos os colaboradores e promovendo um desenvolvimento

cognitivo equitativo.

Aula 10.3: Tendéncias: IA Agéntica e Hiperautomacédo O futuro da
produtividade aponta para a evolugao da IA generativa para a IA agéntica,
onde modelos de linguagem ndo apenas respondem a perguntas, mas
executam acdes complexas de forma autbnoma em nome do usuario. A
hiperautomacédo combina IA, aprendizado de maquina e automacao
robdtica de processos para automatizar o maximo de processos de
negocio e Tl possivel. Estamos caminhando para um cenario onde
sistemas serdo capazes de identificar gargalos operacionais sozinhos e
sugerir ou implementar otimizacbes em tempo real. Entender essas
tendéncias permite que o profissional antecipe as necessidades do
mercado e se prepare para papéis de maior supervisédo estratégica sobre
sistemas autdbnomos. A capacidade de orquestrar essas tecnologias
emergentes sera a habilidade mais valorizada na proxima década,
exigindo uma base sélida nos fundamentos técnicos apresentados ao

longo deste curso.

Aula 10.4: Plano de Desenvolvimento Profissional Continuo O
encerramento deste curso marca o inicio de uma jornada de atualizacao
constante, dado o ritmo acelerado da transformacao digital. O profissional
deve estabelecer um plano de desenvolvimento que inclua a obtencéo de
certificacfes técnicas reconhecidas, a participacdo em comunidades de
pratica e o acompanhamento de foruns de discusséao tecnoldgica. A leitura
técnica de manuais oficiais, a analise de casos de sucesso em outros
O0rgdos ou empresas e a experimentacdo constante com novas
ferramentas sdo as chaves para ndo se tornar obsoleto. Além das
competéncias técnicas (hard skills), o desenvolvimento de competéncias

socioemocionais (soft skills), como pensamento critico, resolucdo de
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problemas complexos e empatia, serd 0 que garantird que a tecnologia
seja aplicada de forma humana e eficiente. A exceléncia em produtividade
€ um estado de busca constante pela melhor forma de realizar o trabalho,
utilizando a tecnologia como o grande catalisador de resultados

excepcionais.

Moédulo Extra
Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares
« Documentacéao Oficial do Microsoft Office (Word, Excel, Power BI).

« Portal de Capacitacdo do Governo Federal (Escola Nacional de
Administracdo Publica - ENAP).

« Manuais Técnicos do Sistema Eletrénico de Informacgdes (Processo

Eletrénico Nacional).
« Texto Integral da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

o Texto Integral da Lei n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecéo de

Dados Pessoais).

« Guias e Orientacdes da Autoridade Nacional de Protecédo de Dados
(ANPD).

« Repositérios de Boas Praticas em Acessibilidade Digital (W3C

Brasil).

« Publicacdes Técnicas sobre Inteligéncia Artificial e Redes Neurais

(MIT Technology Review e ArXiv).

« Normas da ABNT sobre Documentacao e Informacéo Técnica.
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« Tratados Internacionais sobre Direitos das Pessoas com Deficiéncia

e Tecnologias de Incluséao.



