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Sobre o Autor

Cleber Barbosa é consultor de marketing digital em Ribeirdo Preto, SP, com mais de 15 anos
de experiéncia e mais de 2.000 clientes atendidos. Especialista em SEO, trafego pago, growth
hacking e — nos ultimos anos — em aplicacé@o préatica de inteligéncia artificial em negocios
reais de todos os tamanhos.

Cleber comecou a estudar e aplicar IA nos negocios dos seus clientes quando percebeu que
as ferramentas gratuitas ja eram poderosas o suficiente para fazer diferenca real na rotina de
qualquer empresa. E que a maioria dos pequenos empresarios brasileiros simplesmente nao
sabia disso — ou achava que era algo fora do alcance deles.

"A A nao vai substituir o seu negécio.
Mas o empresario que usa IA vai substituir o que nao usa.

A boa noticia é que comecar € mais simples do que vocé imagina.”

m www.cleberbarbosa.com.br m contato@cleberbarbosa.com.br
m Instagram: @cbarbosarita m WhatsApp: (16) 98814-3016

www.cleberbarbosa.com.br
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Como Usar Este Playbook

Este playbook tem 7 capitulos, cada um focado em uma &rea diferente do seu negdécio. Vocé
nao precisa ler do comeco ao fim — pode ir direto para o capitulo onde tem mais dificuldade
hoje e comecar por la.

Cada capitulo traz prompts prontos — textos que vocé copia e cola diretamente no ChatGPT
ou em outra |A gratuita. Nada para programar. Nada para configurar.

Os prompts funcionam na versdo gratuita do ChatGPT (chat.openai.com) e também no
Gemini do Google (gemini.google.com) — ambos gratuitos e sem precisar instalar nada.

Ao final de cada capitulo ha uma "Missao Pratica" — uma acgéo concreta para vocé fazer nas
proximas 24 horas. Quem faz a misséo, sente o resultado. Quem so6 |€, perde metade do valor.

m Como usar os prompts deste playbook:

1. Abra chat.openai.com ou gemini.google.com

2. Faca login com sua conta Google (gratuito)

3. Copie o prompt do playbook

4. Cole na caixa de texto da IA

5. Substitua as partes entre [colchetes] pelas informacdes do seu negécio

6. Pressione Enter e veja o resultado

mE |[mportante:

Os prompts séo pontos de partida, ndo respostas finais. Sempre revise o que a IA gerou e
ajuste com a sua voz e as informacg@es reais do seu negocio antes de publicar ou enviar.

www.cleberbarbosa.com.br
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A Revolucao que J&4 Comecou — e Que
Vocé Pode Aproveitar Agora, de Graca

O dia adia que vocé conhece de cor

Vocé acorda e ja tem mensagens para responder no WhatsApp. Precisa criar um post para o
Instagram, mas ndo sabe o que escrever. Tem um or¢camento para fazer, um e-mail para
responder, uma proposta para montar e ainda precisa pensar no que postar amanha.

Esse ciclo se repete toda semana. E consome horas que poderiam ser usadas para o que
vocé realmente gosta: atender bem, crescer, ter tempo para a familia.

A boa noticia: boa parte desse trabalho poderia ser feita em metade do tempo — ou menos
— com a ajuda de uma IA gratuita. Mas a maioria dos pequenos empresarios ainda acha que
isso é coisa de empresa grande ou de quem sabe programar. Nao é.

O que a IA gratuita ja faz hoje
O ChatGPT gratuito — disponivel agora mesmo em chat.openai.com — j& consegue:
« Escrever textos, legendas e roteiros de video em segundos
* Responder e-mails e mensagens de WhatsApp com profissionalismo
« Criar propostas comerciais completas
e Sugerir estratégias de marketing para o seu negoécio
 Analisar situagdes e ajudar a tomar decisdes
e Traduzir, resumir, corrigir erros e adaptar textos
« Criar scripts de atendimento e processos internos
 Planejar um més inteiro de contetido em 30 minutos

Tudo em portugués perfeito. Tudo de graca.

Por que a maioria ainda nao usa?

Depois de conversar com centenas de pequenos empresarios, percebi que existem trés
razdes principais pelo qual a maioria ndo usa IA ainda — e todas sdo mitos:

Mito 1 "E complicado demais para minN&o é. Se vocé sabe digitar uma mensagem no WhatsApp, sabe usar ur
Mito 2 "Deve ser caro." ChatGPT e Gemini tém versdes 100% gratuitas que ja sdo poderosas o

Mito 3 "N&o sei o0 que pedir." Esse playbook resolve exatamente isso. Vocé vai ter mais de 25 prompt:

O que muda quando vocé comeca a usar

www.cleberbarbosa.com.br
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Quem comeca a usar IA na rotina do negdécio nota mudancas concretas nas primeiras
semanas:

O Vocé para de ficar horas em branco tentando pensar no que postar

[ Suas propostas comerciais ficam mais profissionais e convincentes

00 As mensagens de atendimento ficam mais rapidas e consistentes

O Vocé consegue fazer em 30 minutos o que antes levava 3 horas

O A qualidade da sua comunicacdo melhora visivelmente

O que vocé vai aprender neste playbook

Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.
Cap.

1:

~N oo o b~ wWwN

Primeiros Passos — Como criar conta e comecar agora

: Conteudo — Nunca mais figue sem saber o que postar

. Atendimento — Responda mais rapido, melhor e sem estresse

: Vendas — Propostas e textos que convencem

: Gestdo — Organize seu negdcio e tome decisdes melhores

: E-mail e WhatsApp — Comunicacdes que encantam e convertem

: Rotina Semanal — 5 horas economizadas todo més

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 1

Primeiros Passos — Como Acessar e Comecar a
Usar a IA Agora

Em 15 minutos vocé vai criar sua conta e fazer sua primeira tarefa util para o
negocio.

Existem varias |As gratuitas disponiveis hoje. Este playbook foca nas duas melhores e mais
acessiveis para o publico brasileiro: o ChatGPT (da OpenAl) e o Gemini (do Google). Ambas
funcionam pelo celular ou computador, sem instalar nada.

PARTE 1 — ChatGPT: como criar conta e usar

Passo 1: Acesse chat.openai.com pelo celular ou computador

Passo 2: Clique em "Sign up" e crie conta com e-mail ou conta Google

Passo 3: Escolha o plano gratuito (Free) — nao precisa de cartédo de crédito

Passo 4: A tela principal € uma caixa de texto: escreva o que quer que a IA faca
Passo 5: Digite sua primeira mensagem em portugués — a IA responde em portugués

Passo 6: Leia a resposta, peca ajustes se precisar, copie o que ficou bom

PARTE 2 — Gemini: como criar conta e usar

Passo 1: Acesse gemini.google.com
Passo 2: Faca login com sua conta Gmail (a mesma que vocé ja usa)
Passo 3: Ja esta pronto — nenhuma configuracao extra necessaria

Passo 4: Interface igual ao ChatGPT: caixa de texto, vocé escreve, a IA responde

PARTE 3 — ChatGPT vs. Gemini: qual usar?

Melhor para Textos, roteiros, copywriting Pesquisa, integracdo Google
Acesso ainternet Nao (versédo gratis) Sim

Integracéo Google Docs/Gmail Nao Sim

Qualidade do portugués Excelente Muito boa

Para comecar 0 Recomendado 0 Recomendado

www.cleberbarbosa.com.br
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m Recomendacéao de Cleber:

Comece pelo ChatGPT para criar contetdo e textos.

Use 0 Gemini quando precisar de informag8es atualizadas ou integragcdo com
ferramentas Google.

m MISSAO DO CAPITULO:

Crie sua conta no ChatGPT, abra uma conversa e escreva: "Me apresenta em 3 linhas o que é
[seu negécio] para um cliente que nunca ouviu falar de mim". Veja o resultado. Isso levara
menos de 5 minutos.

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 2

|IA para Criar Conteudo — Nunca Mais Fique sem
Saber o Que Postar

A IA nao vai postar por vocé. Mas vai eliminar o tempo que vocé gasta tentando
pensar no que escrever.

Criar contetudo para Instagram, WhatsApp e outras plataformas € uma das tarefas que mais
consome tempo dos pequenos empresarios — e uma das que a IA faz melhor. Com os
prompts certos, vocé consegue uma semana de conteddo em menos de 30 minutos.

m PROMPT 1 — LEGENDA DE INSTAGRAM PARA SERVICO

Crie uma | egenda para o Instagram do meu negdéci o.
Meu nego6ci o é: [descreva em 1 |inha o que vocé faz]
Pabl i co-al vo: [descreva quem é seu cliente ideal]
Tenma do post: [0 que vocé quer conuni car hoje]

Tom ami gavel, sem fornalidade excessiva

Tamanho: médio (entre 5 e 8 linhas)

Inclua: uma pergunta para gerar conentarios e de 5 a 8 hashtags rel evantes

Para que serve: Criar legendas profissionais para posts de servigos ou produtos
Onde usar o resultado: Instagram — legenda do feed

Dica: Troque [tema do post] pela dor ou desejo do seu cliente ideal

m PROMPT 2 — 7 IDEIAS DE POST PARA A SEMANA

Me dé 7 ideias de post para o Instagram para essa senana.
Meu neg6ci o: [descreva seu negdci 0]
Meu publico: [descreva seu cliente ideal]

Variar entre: dicas Uteis, bastidores, depoinentos, pronpb¢des e conteludo
educati vo.

Para cada ideia: titulo do post + descricdo de 2 linhas do que nostrar +
sugest do de | egenda curta

Para que serve: Planejar a semana de contedo em um Unico prompt
Onde usar o resultado: Instagram — planejamento semanal

Dica: Use toda segunda-feira para ter a semana planejada antes de comegar

www.cleberbarbosa.com.br



Playbook de IA — Cleber Barbosa Pagina 9

m PROMPT 3 — POST DE ANTES E DEPOIS

Crie umtexto para um post de antes e depois para o neu negoci o.
Meu negoci o: [descreval
O resul tado que entrego: [descreva o resultado]

Tom enpatico com quem ai nda ndo resol veu o probl ema, cel ebrativo com quem
ja resol veu

Tamanho: curto (3 a 5 |inhas)

Fi nal i zar com chamada para acdo pel o What sApp

Para que serve: Mostrar resultado real do seu trabalho com formato emocional
Onde usar o resultado: Instagram e WhatsApp

Dica: Combine com foto real do antes e depois para multiplicar o alcance

® PROMPT 4 — STORIES DE ENGAJAMENTO

Crie 5 ideias de Stories para o Instagram do nmeu negéci o para essa senana.
Meu neg6ci o: [descreval

Incluir pelo nenos: 1 enquete, 1 pergunta, 1 bastidor, 1 dica rapida, 1
CTA para What sApp

Para cada Story: o que nostrar + texto que vai na tela + sticker sugerido

Para que serve: Planejar Stories variados e interativos para a semana
Onde usar o resultado: Instagram Stories

Dica: Stories com enquete tém 2x mais interacao — sempre inclua pelo menos uma por semana

m PROMPT 5 — POST DE DEPOIMENTO

Tenho esse depoi nento de um cliente:

[col e o depoi mento aqui ]

Crie umtexto para publicar esse depoinmento no Instagram de forma que gere
i nteresse

em outros potenciais clientes.

Inclua: contexto do problema que o cliente tinha, o resultado, e uma
chamada para acéo

Tamanho: ne&di o

Para que serve: Transformar um depoimento cru em contetdo de prova social poderoso
Onde usar o resultado: Instagram, WhatsApp e site

Dica: Todo depoimento que vocé receber, transforme em post — € o contelido mais poderoso que existe

www.cleberbarbosa.com.br
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m MISSAO DO CAPITULO:

Use o Prompt 2 agora. Coloque as informacdes do seu negdcio e veja 7 ideias de post.
Escolha uma e use o Prompt 1 para criar a legenda completa. Publique ainda hoje.

m Fale com Cleber pelo WhatsApp — diagndstico gratuito

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 3

|IA para Atendimento — Responda Mais Rapido,
Melhor e Sem Estresse

A maioria das perguntas dos seus clientes se repete. A IA resolve isso de uma vez.

Atendimento pelo WhatsApp consome uma parte enorme do tempo de pequenos empresarios.
Muitas mensagens sdo perguntas repetidas que poderiam ter respostas prontas e excelentes.
A |A ajuda a criar essas respostas de forma rapida, profissional e com a voz do seu negécio.

m PROMPT 6 — RESPOSTAS PARA PERGUNTAS FREQUENTES

Meu neg6ci o recebe muito as seguintes perguntas pel o What sApp

[liste de 3 a 5 perguntas frequentes]

Para cada pergunta, crie una resposta:
- Conpl eta mas ndo | onga (méxi no 5 |inhas)
- Tom [ami gavel / profissional / descontraido]

- Que transmita confianca e incentive o proxinb passo (agendar, conprar,
visitar)

- Adequada para envi ar pel o What sApp

Para que serve: Criar respostas padrao para as perguntas que vocé mais recebe
Onde usar o resultado: WhatsApp Business — mensagens rapidas

Dica: Salve as respostas como mensagens rapidas no WhatsApp Business para usar com um clique

m PROMPT 7 — MENSAGEM DE PRIMEIRO CONTATO

Crie uma nensagem de boas-vi ndas para envi ar autonati canente quando al guém
me contacta pel o What sApp pela prineira vez.
Meu neg6ci o: [descreva]l

Incluir: saudacdo cal orosa, breve apresentacédo, pergunta para entender o
gue a pessoa precisa

Tom [am gavel e profissional]

Tamanho: curto (maxi mo 4 |inhas)

Para que serve: Criar mensagem automatica de boas-vindas para novos contatos
Onde usar o resultado: WhatsApp Business — mensagem de saudagao automatica

Dica: Configure essa mensagem no WhatsApp Business em Configuracdes > Ferramentas Comerciais

www.cleberbarbosa.com.br
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® PROMPT 8 — MENSAGEM DE FOLLOW-UP

Crie 3 versdes de nensagem de foll owup para enviar para clientes
que pediram orcanmento mas néo responder am

Meu negoci o: [descreval

Versao 1: followup 2 dias depois —gentil e sem presséo

Versao 2: followup 5 dias depois —criando | eve urgéncia

Versdo 3: follow up 10 dias depois —ultima tentativa, deixando porta
aberta

Todas devem soar naturai s, ndo robotizadas

Para que serve: Criar sequéncia de follow-up para recuperar orgamentos sem resposta
Onde usar o resultado: WhatsApp e e-mail

Dica: 80% das vendas acontecem apos o0 5° contato — o follow-up € essencial

m PROMPT 9 — RESPOSTA PARA RECLAMACAO

Uncliente ne enviou essa recl amacéo:

[col e a recl amacao]

Crie unma resposta que:

- Reconheca o probl ema sem def ensi vi dade
- Denpbnstre enpatia genuina

- Proponha sol ugdo concreta

- Mantenha o rel aci onanent o

- Seja profissional mas humana

Tanmanho: nmédio (entre 5 e 8 |inhas)

Para que serve: Responder reclamacdes de forma profissional e que preserve o relacionamento
Onde usar o resultado: WhatsApp e e-mail

Dica: Uma reclamacao bem resolvida cria um cliente mais fiel do que um que nunca reclamou

www.cleberbarbosa.com.br
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® PROMPT 10 — SCRIPT DE ATENDIMENTO COMPLETO

Crie umscript de atendi mrento pel o What sApp para o nmeu negdéci o.
Meu negoci o: [descreval

O script deve cobrir:

1. Prinmeiro contato

Ent endi ment o da necessi dade

Apresent agdo da sol ugéo

Envi o de orcanento

Fol | ow up

@ @ > @ N

Fechanent o

Para cada etapa: o que perguntar ou dizer, em|linguagem natural para
What sApp

Para que serve: Criar um processo completo de atendimento do primeiro contato ao fechamento
Onde usar o resultado: WhatsApp Business — guia interno para vocé e sua equipe

Dica: Revise o script a cada 3 meses com as situagdes novas que surgiram

m MISSAO DO CAPITULO:

Use o Prompt 6. Liste as 5 perguntas que vocé mais recebe pelo WhatsApp e pega para a IA
criar as respostas. Salve essas respostas no seu celular como mensagens rapidas do
WhatsApp Business.

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 4

|A para Vendas — Propostas, Orcamentos e Textos
que Convencem

Uma proposta bem escrita fecha mais negécios. A IA te ajuda a criar propostas
profissionais em minutos.

Muitos pequenos empresarios perdem vendas nao pelo preco ou pela qualidade do servigo,
mas pela forma como apresentam a proposta. Um texto bem estruturado, que mostra o
problema do cliente, a solucdo e o valor entregue, faz uma diferenga enorme na taxa de
fechamento.

® PROMPT 11 — PROPOSTA COMERCIAL COMPLETA

Crie uma proposta conercial para o seguinte servico:
Meu neg6ci o: [descreva]l

Servico a ser proposto: [descreva o servico]
Cliente: [descreva o tipo de cliente]

Probl ema que o cliente tem [descreval

Sol ucdo que vocé of erece: [descreval

Val or do investinento: R$ [val or]

Prazo de entrega ou execucdo: [prazo]

A proposta deve ter: cabecal ho profissional, contexto do problema, solucéo
propost a

com det al hes, o que esta incluido, investinento, proxinps passos.

Tom profissional mas acessive

Para que serve: Criar propostas comerciais completas e profissionais em minutos
Onde usar o resultado: E-mail, PDF ou WhatsApp

Dica: Personalize sempre com o nome do cliente — propostas personalizadas tém 3x mais conversao

www.cleberbarbosa.com.br
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m PROMPT 12 — E-MAIL DE APRESENTACAO DE SERVICOS

Crie ume-mail de apresentacdo dos meus servic¢os para enviar para um
pot enci al

cliente que denonstrou interesse nmas ai nda ndo fechou
Meu neg6ci o: [descreva]

O que eu ofereco: [descreva]

Diferencial: [o que ne diferencia]

CTA: agendar uma conversa de 30 nmi nutos

Tom profissional, direto, semser insistente

Tanmanho: nédi o (ndo | ongo demai s)

Para que serve: Criar e-mail de apresentagdo para leads quentes que ainda nao fecharam
Onde usar o resultado: E-mail

Dica: Assunto do e-mail € tudo — peca para a IA criar 3 opg¢des de assunto também

m PROMPT 13 — RESPOSTA PARA OBJECAO DE PRECO

Um potencial cliente disse que nmeu prego esté caro.

O preco é R$ [valor] pelo servigo de [descreva o servico].
Crie 3 formas diferentes de responder a essa objecdo:
Resposta 1: focada no val or entregue

Resposta 2: conparando com o custo do probl ema ndo resol vido
Resposta 3: of erecendo uma opgdo de entrada nmis acessive

Todas devem soar naturais para What sApp, sem parecer script de vendas
for cado

Para que serve: Responder a objecao de preco de forma natural e persuasiva
Onde usar o resultado: WhatsApp

Dica: "Caro" raramente significa que o cliente ndo tem dinheiro — geralmente é falta de percepgéao de valor

www.cleberbarbosa.com.br
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m PROMPT 14 — TEXTO DE APRESENTACAO DO NEGOCIO

Crie 3 versfes de texto de apresentacdo do neu negdci o:
Meu negoci o: [descreva o que faz]

Pabl i co-al vo: [descreva]l

Princi pal resultado que entrego: [descreva]l

Versao 1: curta (2 linhas) —para bio do |Instagram
Versao 2: nedia (5 |inhas) —para Wat sApp Busi ness
Versao 3: conpleta (1 paragrafo) —para o site

Tom [direto e confiante / ami gavel / profissional]

Para que serve: Criar apresentacdes do negécio para diferentes canais e contextos
Onde usar o resultado: Bio do Instagram, WhatsApp Business, site

Dica: Atualize sua bio do Instagram com a Versao 1 ainda hoje

m PROMPT 15 — PAGINA DE VENDAS SIMPLES

Crie o texto de unam pagi na de vendas sinples para o seguinte servicgo:
Servi ¢co: [descreva]

Pabl i co: [descreva o cliente ideal]

Probl ema que resol ve: [descreva]l

Resul t ado princi pal : [descreva]l

Preco: R$ [val or]

A pagi na deve ter: titulo inpactante, identificacdo do probleng,
apresentagcdo da sol ucgéo,

0 que esta incluido (lista de beneficios), prova social (espago para
depoi nent o),

garantia (se houver), CTA com botdo de What sApp

Tom persuasivo mas honesto, sem exageros

Para que serve: Criar texto completo de pagina de vendas ou landing page
Onde usar o resultado: Site, link de bio ou ferramenta de pagina simples

Dica: Cole esse texto em ferramentas como Linktree, Carrd ou no seu proprio site

m MISSAO DO CAPITULO:

Use o Prompt 14. Crie as 3 versdes de apresentacéo do seu negoécio. Atualize a bio do seu
Instagram com a Verséo 1 ainda hoje.

m Fale com Cleber pelo WhatsApp — diagndstico gratuito

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 5

|A para Gestdo — Organize Seu Negocio e Tome
Decisdes Melhores

A IA ndo é s para criar texto. Ela também analisa, sugere e organiza.

Além de criar contelddo e textos, a IA pode ajudar na gestdo do negdcio: planejar, organizar
tarefas, analisar situacfes, criar processos e até ajudar a tomar decisdes dificeis. Muitos
empresarios ndo sabem disso e continuam usando a |A apenas para criar legendas.

m PROMPT 16 — PLANO DE ACAO PARA O MES

Crie umplano de acdo de marketing digital para o neu neg6cio para os
pr 6xi nos 30 di as.

Meu neg6ci o: [descreva]l

Meu objetivo principal este més: [descreval

Meu orcanmento di sponivel: R$ [valor ou zerQ]

Meu tenpo disponivel para marketing: [X horas por senanal
O pl ano deve incluir

- Acdes senmmnai s especificas

Ferranentas a usar (preferencial nente gratuitas)

Métri cas para aconpanhar

Seja realista: considere que sou uma pessoa sozi nha gerenci ando tudo

Para que serve: Criar plano mensal de marketing personalizado para a realidade do seu negocio
Onde usar o resultado: Documento de gestéo / planejamento mensal

Dica: Refaca esse prompt no comec¢o de cada més com o objetivo atualizado

www.cleberbarbosa.com.br



Playbook de IA — Cleber Barbosa Pagina 18

m PROMPT 17 — ANALISE DE SITUACAO DO NEGOCIO

Preci so da sua analise sobre a seguinte situacdo do neu neg0ci o:

[ Descreva a situagdo em detal hes —probl ema, contexto, o que j& tentou
fazer]

Quero que vocé:
I dentifique as possiveis causas do probl ena
Sugira 3 possiveis solugcdes em ordem de prioridade

Diga o que vocé faria prineiro se fosse vocé no nmeu | ugar

> @ N =

Aponte riscos que eu talvez ndo esteja vendo

Seja direto e pratico —nao preciso de teoria, preciso de diregéo

Para que serve: Obter analise imparcial de problemas e situagfes do negécio
Onde usar o resultado: Uso interno — decisdes estratégicas

Dica: Quanto mais contexto vocé der, mais precisa e Util sera a andlise

m PROMPT 18 — CRIACAO DE PROCESSO DE ATENDIMENTO

Crie um processo de atendi nento ao cliente para o nmeu negéci o.
Meu neg6ci o: [descreval

Canal principal: WatsApp

Et apas do atendi nento: do prineiro contato ao pés-venda

O processo deve incluir:

- Cada etapa nunerada

O que fazer em cada etapa

Mensagens padrdo sugeri das

Tenpo méxi no de resposta reconendado

O que néo fazer em cada etapa

Para que serve: Criar processo formal e documentado de atendimento ao cliente
Onde usar o resultado: Manual interno do negécio

Dica: Um processo bem documentado permite treinar qualquer ajudante em menos tempo

www.cleberbarbosa.com.br
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m PROMPT 19 — PLANEJAMENTO DE CONTEUDO MENSAL

Crie um cal endari o de conteldo conpleto para o nés de [nés/ano] para o neu
negéci o.

Meu neg6ci o: [descreva]

Pl at af ormas: | nstagram e What sApp
Frequénci a: [ X posts por senanal
Para cada post incluir:

- Dia sugerido

Formato (foto, Reels, carrossel, Stories)

Tema do post

| dei a de i magem ou vi deo
- Prineiras linhas da | egenda
Variar entre: educativo, entreteni mento, prova social, bastidores e vendas

(proporcéo 80% val or / 20% venda)

Para que serve: Criar calendario editorial completo para 0 més
Onde usar o resultado: Planejamento mensal de contetido

Dica: Use toda ultima semana do més para planejar o més seguinte

m PROMPT 20 — DEFINICAO DE PUBLICO-ALVO

Me aj ude a definir com precisdo o publico-alvo do nmeu negéci o.
Meu negoci o: [descreva]

O que j& sei sobre neus clientes atuais: [descreva o que sabe]
Crie umperfil detal hado do cliente ideal incluindo

- Faixa etéria e género predom nante

Si tuacdo profissional e renda estinada

Princi pai s probl emas que tem

O que el e busca ao contratar neu servico

Onde el e esta nas redes sociais

Que tipo de conteudo el e consone

O que inpede ele de contratar (objecdes comuns)

Cono falar comele para gerar conexao

Para que serve: Definir ou refinar o perfil do cliente ideal do negécio
Onde usar o resultado: Base para todos os outros prompts de contetido e vendas

Dica: Faga esse exercicio uma vez e use o0 resultado como contexto em todos 0s outros prompts

www.cleberbarbosa.com.br
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m MISSAO DO CAPITULO:

Use o Prompt 20. Descreva o que ja sabe sobre seus clientes e peca para a IA criar o perfil
completo. Isso vai mudar a forma como vocé cria contetdo e faz atendimento.

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 6

|IA para E-mail e WhatsApp — Comunicacbes Que
Encantam e Convertem

Cada mensagem que vocé envia € uma oportunidade de criar confianca ou
destrui-la. A 1A te ajuda a sempre acertar o tom.

A comunicac8@o escrita € um dos maiores diferenciais de um negocio — e um dos mais
subestimados. Uma mensagem mal escrita, fria ou com erros passa a imagem errada. A IA
ajuda a criar comunicagdes profissionais, calorosas e eficazes para qualquer situacao.

E-MAIL

m PROMPT 21 — E-MAIL DE COBRANCA

Crie ume-nmail de cobranca de paganento em atraso
Contexto: cliente deve R$ [valor] vencido ha [X dias]
Tom firme nmas respeitoso, sem agressivi dade

Incluir: valor devido, data de venci nento, opcdes de paganento, prazo para
regul ari zagéo

Tamanho: curto e direto

Para que serve: Cobrar pagamentos em atraso de forma profissional e sem conflito
Onde usar o resultado: E-mail

Dica: Sempre ofere¢ca uma op¢éo de pagamento facilitado — aumenta as chances de receber

m PROMPT 22 — E-MAIL DE POS-VENDA

Crie ume-mail de p6s-venda para enviar [X dias] ap6s a entrega do
servi ¢o.

Meu neg6ci o: [descreva]l

bj etivo: verificar satisfacdo, pedir avaliacdo no Google, abrir porta
para nova conpra

Tom cal oroso, genuino, sem parecer automatico

Incluir: link de avaliacdo do Google [substitua pelo seu link real]

Para que serve: Fidelizar clientes apds a entrega e conseguir avaliagdes no Google
Onde usar o resultado: E-mail — enviar 3 a 7 dias apds entrega

Dica: Avaliagdes no Google séo gratuitas e valem mais do que qualquer aniincio pago

www.cleberbarbosa.com.br
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m PROMPT 23 — E-MAIL DE REATIVACAO DE CLIENTE

Crie ume-mail para reativar umcliente que ndo conpra ha [ X neses].
Meu negoci o: [descreval

Tom conb retomar um contato com natural i dade, sem parecer desesperado ou
i nvasi vo

Incluir: referéncia ao histoérico (semser genérico), oferta ou notivo

para retomar o contato, CTA suave

Para que serve: Recuperar clientes antigos que pararam de comprar
Onde usar o resultado: E-mail e WhatsApp

Dica: Vender para cliente antigo custa 5x menos do que conquistar um novo

WHATSAPP

m PROMPT 24 — MENSAGEM DE ANIVERSARIO DO CLIENTE

Crie unma nensagem de aniversario para enviar para clientes pel o WatsApp.
Tom cal oroso e genuino, ndo corporativo

Versdo 1: sem of erta —apenas parabeni zar

Versdo 2: comoferta especial de aniversario

Tamanho: curto (méaxi no 4 |inhas)

Deve parecer que foi escrita a nfo, ndo copi ada de tenpl ate

Para que serve: Enviar parabéns personalizados para clientes no aniversario
Onde usar o resultado: WhatsApp
Dica: Salve a data de aniversario de todo cliente novo que vocé atender

m PROMPT 25 — MENSAGEM DE NOVIDADE OU LANCAMENTO

Crie uma nensagem para \Wat sApp anunci ando [ novo servico / produto /
pronocao] .

Meu neg6ci o: [descreval

A novi dade é: [descreva]l

Beneficio principal para o cliente: [descreva]

Tom ani mado mas ndo exager ado

Incluir: o que é, por que é bompara o cliente, conp contratar ou saber
mai s

Tamanho: nmédio (5 a 7 |inhas)

Para que serve: Anunciar novidades, promogfes ou langamentos para a base de contatos
Onde usar o resultado: WhatsApp — lista de transmiss&@o ou grupos

Dica: Envie sempre para lista de transmissao, nunca para grupos — preserva a privacidade

www.cleberbarbosa.com.br
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m MISSAO DO CAPITULO:

Use o Prompt 22. Escolha um cliente recente, crie o e-mail de pés-venda e envie hoje. Peca a
avaliacdo no Google. Esse simples ato pode te trazer uma nova avaliagédo ainda esta semana.

m Fale com Cleber pelo WhatsApp — diagndstico gratuito

www.cleberbarbosa.com.br
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CAPITULO 7

Sua Rotina Semanal com IA — 5 Horas
Economizadas Todo Més

N&o precisa usar a IA todo dia. Com 30 minutos na segunda-feira, vocé resolve
boa parte do que tomaria horas durante a semana.

O segredo nédo é usar a |A para tudo, mas usa-la estrategicamente nas tarefas certas. Com
uma rotina simples de 30 minutos semanais, € possivel economizar 5 horas ou mais de
trabalho por més — e ainda melhorar a qualidade do resultado.

m SEGUNDA-FEIRA — 30 minutos

m Abrir o ChatGPT e pedir o calendario de contetdo da semana (Prompt 19 adaptado)
m Gerar as legendas dos posts da semana (Prompt 1 para cada post)

m Criar as mensagens de WhatsApp programadas para a semana

® QUARTA-FEIRA — 15 minutos

m Responder e-mails dificeis ou sensiveis com ajuda da IA

m Criar ou atualizar uma resposta padrao para pergunta frequente nova

m SEXTA-FEIRA — 15 minutos

m Pedir para a IA resumir o que funcionou e o que ndo funcionou na semana (descreva
para ela e peca analise)

m Gerar ideias para a proxima semana

m MENSAL — 1 hora
m Criar o calendario de conteudo do més seguinte
m Atualizar o script de atendimento com novas situacdes que surgiram

m Criar ou revisar 1 material de vendas (proposta, apresentacéo, e-mail)

Tabela de Economia de Tempo

Criar 4 legendas de Instagram 20min 1h40min

www.cleberbarbosa.com.br



Playbook de IA — Cleber Barbosa Péagina 25

Responder 10 e-mails dificeis 1h30min 20min 1h10min
Criar proposta comercial 1h 15min 45min

Planejar contetdo do més 2h 30min 1h30min
Criar script de atendimento 20min 1h40min

7 horas por més. Em um ano, isso é mais de 80 horas devolvidas para vocé cuidar do que
realmente importa no seu negacio.

8 Dicas para Conseguir Melhores Resultados com a IA

Dica 1: Seja especifico — Quanto mais contexto vocé der, melhor a resposta. Nunca peca
"crie um post" — sempre especifique o0 negdcio, o publico e o objetivo.

Dica 2: Diga o tom que quer — Amigavel, formal, direto, empatico — a IA adapta o estilo ao
que vocé especificar. Sem isso, ela escolhe um tom genérico.

Dica 3: Peca variacdes — Use "me dé 3 versdes diferentes" para ter opcoes e escolher a
melhor, ou combinar partes de cada uma.

Dica 4: Itere — Se nao ficou bom, ndo descarte. Diga 0 que mudar e peca para refazer. A IA
aprende com as corre¢des ao longo da conversa.

Dica 5: Dé exemplos — Cole um texto que vocé gostou e diga "escreva no estilo desse texto".
A |IA consegue imitar o tom com precisao.

Dica 6: Revise sempre — A |A erra, inventa dados e as vezes perde o tom. Nunca publique
sem revisar — o conteldo final é sempre sua responsabilidade.

Dica 7: Salve os prompts que funcionam — Crie um arquivo (pode ser uma nota no celular)
com seus melhores prompts para reusar sempre que precisar.

Dica 8: Converse com ela — N&o precisa ser um comando formal. Vocé pode conversar, dar
feedback, pedir esclarecimentos — como se fosse um assistente real.

www.cleberbarbosa.com.br
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Sua Biblioteca Completa: os 25 Prompts
Deste Playbook

Salve esta pagina. E o seu guia rapido para consultar quando precisar de ajuda da IA em qualquer situac&o.
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Legenda de Instagram para
Servigo

7 ldeias de Post para a Semana

Post de Antes e Depois

Stories de Engajamento

Post de Depoimento

Respostas para Perguntas
Frequentes

Mensagem de Primeiro Contato

Mensagem de Follow-up

Resposta para Reclamagao

Script de Atendimento Completo
Proposta Comercial Completa

E-mail de Apresentacéo de
Servigos

Resposta para Obje¢ao de Preco
Texto de Apresentacédo do
Negécio

Pagina de Vendas Simples
Plano de Agéo para o Més
Analise de Situacdo do Negécio

Criacao de Processo de
Atendimento

Planejamento de Contetido
Mensal

Definigdo de Publico-Alvo

E-mail de Cobranca

Criar legendas profissionais para posts

Planejar a semana de contetido completa

Mostrar resultado do trabalho com formato
emocional

Planejar Stories variados e interativos

Transformar depoimento em contetdo de prova

social

Criar respostas padrao para WhatsApp

Boas-vindas automatica para novos contatos

Sequéncia para recuperar orgamentos sem
resposta

Resolver reclamac6es preservando o
relacionamento

Processo do primeiro contato ao fechamento

Criar propostas profissionais em minutos

Apresentar servigos para leads quentes

Responder "esta caro" de forma persuasiva

Bio para Instagram, WhatsApp e site

Texto completo de landing page
Plano mensal de marketing personalizado
Analise de problemas e direcionamento

Processo formal do primeiro contato ao
pés-venda

Calendario editorial completo para o més

Perfil detalhado do cliente ideal

Cobrar pagamentos em atraso com
profissionalismo

www.cleberbarbosa.com.br
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Fidelizar clientes e conseguir avaliacdes no

E-mail de P6s-Venda Cap. 6
Google
23 E-mail de Reativacéo de Cliente Recuperar clientes que pararam de comprar Cap. 6
Mensagem de Aniversério do
. g Parabenizar clientes de forma personalizada Cap. 6
Cliente
Mensagem de Novidade ou
9 Anunciar novidades para base de contatos Cap. 6

Langamento

m Fale com Cleber pelo WhatsApp — diagndstico gratuito

www.cleberbarbosa.com.br
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Vocé Agora Tem uma Vantagem Real
Sobre a Maioria dos Seus Concorrentes

Quem aplicar os prompts deste playbook vai economizar tempo, melhorar a comunicagéo e
crescer mais rapido. A maioria dos seus concorrentes ainda ndo usa IA de forma consistente
— e quando comecar, vocé ja terd meses de vantagem. O diferencial competitivo que a IA
oferece hoje é real e concreto.

Este playbook cobre o essencial — e o essencial ja é transformador. Mas existe um préximo
nivel: automacges mais complexas, integracdo de ferramentas, campanhas com IA, andlise de
dados — que multiplicam ainda mais os resultados. Esse nivel exige um olhar especializado
para o seu hegocio especifico, ndo um guia genérico.

O Diagnostico Gratuito de IA para o Seu Negocio

Em uma conversa de 30 minutos, Cleber analisa 0 seu negécio e identifica exatamente onde a
IA pode gerar mais impacto para vocé. Sem teoria genérica, sem pressdo, sem compromisso
— apenas um diagndstico pratico e personalizado.

O Analise de quais tarefas do seu negdcio tém maior potencial de automacao
O Identificacdo das 2 ou 3 ferramentas mais adequadas para o seu perfil
U Plano de implementacéo realista e sem necessidade de investimento inicial

O Orientacao personalizada com base na realidade do seu negécio

"Vocé néo precisa entender de tecnologia para usar IA no seu negocio.
Vocé precisa de alguém que entenda de tecnologia e de negécios ao mesmo tempo.

E exatamente isso que faco." — Cleber Barbosa

m Quero meu diagnostico gratuito de IA - clique aqui

m www.cleberbarbosa.com.br m contato@cleberbarbosa.com.br
m Instagram: @cbarbosarita m (16) 98814-3016
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Resumo do Playbook

Como criar conta no ChatGPT e Gemini e fazer sua primeira

Capitulo 1 imei i
p Primeiros Passos tarefa em 15 minutos

Prompts para criar legendas, calendarios de post, Stories e

Capitulo 2 Contelido :
depoimentos

Scripts de atendimento, respostas para perguntas

Capitulo 3 Atendimento x
frequentes, follow-up e reclamacdes

Propostas comerciais, textos de apresentagéo, respostas

Capitulo 4 Vendas L L
para objecdes e paginas de venda

Planejamento mensal, analise de situacdes, processos e

Capitulo 5 Cesle definicdo de publico-alvo

Comunicag8es para cobranca, pés-venda, reativacao,

Capitulo 6 Sl @ BHE e 2D aniversario e lancamentos

Como economizar mais de 7 horas por més com 30 minutos

Capitulo 7 Rotina Semanal
de IA por semana

"A IA ndo é o futuro. E o presente.
E o presente esta disponivel gratuitamente para qualquer pessoa com
acesso a internet.
Use enquanto a vantagem ainda é grande.”

— Cleber Barbosa
www.cleberbarbosa.com.br ¢ contato@cleberbarbosa.com.br « @cbarbosarita « (16) 98814-3016

m Falar com Cleber pelo WhatsApp - clique aqui
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