
Guia prático de



Se você usa o Claude apenas para fazer perguntas e receber respostas, está aproveitando 

apenas uma pequena parte do seu potencial. 

Hoje, ele pode organizar projetos, analisar documentos extensos, criar materiais completos, 

conectar-se a outras ferramentas e executar tarefas que antes exigiam horas de trabalho. 

Neste guia, você vai descobrir como utilizar esses recursos de forma simples, prática e 

aplicada ao dia a dia, entendendo não apenas o que cada funcionalidade faz, mas 

principalmente como ela pode ajudar você a trabalhar melhor. O objetivo é que, ao final da 

leitura, você deixe de usar o Claude apenas como um chatbot e passe a utilizá-lo como um 

verdadeiro parceiro de produtividade. 

Vamos começar.

Sobre o que você vai ver neste guia?CLAUDE NA PRÁTICA
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Este material foi 
desenvolvido pelo 
time da 3ADS.

A 3ADS é uma empresa especializada em Growth 
Marketing, UX/UI, Automação e Inteligência Artificial 
aplicada a negócios. 

Este guia não foi criado apenas para explicar 
funcionalidades do Claude, mas para mostrar como 
utilizar a ferramenta de forma prática no trabalho do 
dia a dia. 

Tudo o que você encontrará nas próximas páginas foi 
organizado a partir de experiências reais, aplicações 
práticas e metodologias que utilizamos em nossos 
próprios projetos e com nossos clientes. 

Bons estudos!



Apresentando o Claude



             #AI

Funcionalidade: excelente para textos longos, análise estruturada e escrita formal.

Preço: gratuito com limites, planos pagos com maior capacidade.

Link: https://claude.ai/new 

https://claude.ai/new
https://claude.ai/new
https://claude.ai/new


-> Modelo de inteligência artificial (LLM) criado pela Anthropic, empresa fundada por ex-líderes da OpenAI com 
foco em segurança e confiabilidade de IA.

-> Funciona em formato conversacional: você escreve um pedido e o Claude responde em texto, código, 
documentos ou outros formatos.

-> Enquanto o ChatGPT é construído para ser útil a qualquer custo, o Claude é construído para ser útil sem abrir mão 
de ser honesto e seguro. Na prática: ele recusa tarefas que considera prejudiciais, admite quando não sabe e 
questiona premissas erradas em vez de concordar para agradar.

-> Modelos disponíveis -> Opus: o mais avançado, voltado para tarefas complexas; Sonnet: equilíbrio entre custo e 
capacidade, usado no dia a dia; Haiku: o mais rápido e leve, para respostas imediatas.

-> Janela de contexto grande, o que permite processar documentos longos de uma vez.

-> Suporta personalização via Projetos (contexto fixo reutilizável) e Skills (instruções especializadas para tarefas 
repetitivas).
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Novo bate-papo / Conversas: 
inicia ou retoma conversas de 
chat padrão.

Projetos: agrupa conversas e 
arquivos de referência em 
torno de um tema; tudo que 
você sobe num Projeto fica 
disponível como contexto fixo 
em todas as conversas dentro 
dele.

Artefatos: painel lateral onde 
código, documentos, 
visualizações ou 
mini-aplicações geradas pelo 
Claude aparecem de forma 
separada do texto do chat, 
podendo ser editados e 
compartilhados.

Personalizar: configurações 
de perfil, preferências de 
resposta, estilos e conectores 
da sua conta.

Código: acesso ao Claude 
Code, o agente voltado para 
tarefas de programação (ler, 
editar e rodar código em um 
ambiente real).

Cowork: um modo onde o 
Claude executa tarefas 
práticas no seu ambiente, 
analisar planilhas e gerar 
documentos, criar arquivos, 
agir com integrações como 
Gmail e Calendar, diferente 
do chat, que apenas conversa.

Design: voltado à criação de 
protótipos, mockups e peças 
visuais (slides, landing pages, 
etc.).

Adicionar arquivos ou fotos / 
Fazer captura de tela: anexa 
arquivos locais ou uma 
captura de tela à conversa. 

Adicionar ao projeto: vincula 
a conversa atual a um Projeto 
existente. 

Adicionar do GitHub: importa 
conteúdo de um repositório. 

Habilidades (Skills): pastas de 
instruções, scripts e recursos 
que o Claude carrega 
dinamicamente para melhorar 
o desempenho em tarefas 
especializadas, algumas 
mantidas pela Anthropic 
(Excel, Word, PowerPoint, 
PDF) e outras que você ou sua 
organização podem criar. 

Claude Conectores: 
permitem que o Claude 
acesse seus aplicativos e 
serviços, recupere seus dados 
e execute ações dentro deles, 
herdando suas permissões de 
acesso (ex.: Drive, Gmail, 
Slack). 

Claude Plugins: empacotam 
Skills, Conectores, comandos 
de atalho e sub-agentes em 
um único pacote instalável, 
voltado a uma função de 
trabalho específica.

Pesquisa: aciona o modo de 
pesquisa aprofundada (deep 
research), que faz múltiplas 
buscas e investigações antes 
de responder. 

Busca na web: liga/desliga a 
busca simples na internet para 
informações atuais.

São atalhos diretos para os Conectores (Drive, Calendar, Gmail) e para 
funções (escrever ou criar um design).



https://openai.com/pt-BR/business/pricing/ 

https://openai.com/pt-BR/business/pricing/


-> Antes de começar: preserve seus créditos. Hoje vocês têm acesso ao plano gratuito do Claude. Os 
créditos são limitados e se esgotam por janela de 5 horas, não por dia.

Três comportamentos que zeram o limite antes da hora:

❌ Ficar testando respostas 
por curiosidade sem foco

❌ Deixar conversas abertas e 
longas acumulando contexto

❌ Subir arquivos grandes 
sem necessidade
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A Regra de Ouro! No plano gratuito, os limites 
se esgotam por janela de 5 horas, e não por dia. 
Preserve seus créditos evitando estes três ralos 
de energia.



Ponto forte Ecossistema e plugins Integração Google Raciocínio longo e texto

Contexto máximo Longo Muito longo Muito longo (200k tokens)

Gera imagem Sim Sim Sim

Tom Assistente prestativo Assistente Google Analista crítico
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Enquanto outras IAs são 
construídas para serem úteis a 
qualquer custo, o foco do 
Claude é operar com segurança 
e confiabilidade inegociáveis.
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Os 3 motores do Claude



Skills são conjuntos de instruções avançadas que ensinam o Claude a executar tarefas complexas de forma 
padronizada e repetível.

Pense assim: em vez de você escrever um prompt longo toda vez que precisa de uma análise de resultado, 
uma Skill já carrega esse prompt automaticamente, com a estrutura certa, o tom certo e as variáveis certas. 
Você abre o Claude, aciona a Skill (a partir do comando /) e ela já sabe exatamente o que fazer com o arquivo 
ou texto que você jogar dentro.

Observação: recurso disponível no plano gratuito.

1 - Skills
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1 - Skills
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Com Projetos, você cria um espaço permanente onde o Claude carrega instruções fixas, documentos de 
referência e histórico de todas as conversas anteriores dentro daquele projeto.

Exemplo de uso: podemos criar um Projeto chamado "Carteira PJ". Dentro dele: as normas de crédito da 
agência, o histórico de metas do trimestre e a instrução geral "você é meu analista de carteira, sempre que 
analisar um cliente siga essa estrutura" . A partir daí, toda conversa dentro desse Projeto começa já com esse 
contexto carregado. 

Observação: recurso disponível no plano gratuito e sem limite de Projetos por conta.

2 - Projetos
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2 - Projetos
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A maioria das IAs responde em texto. O Claude cria Artifacts, que são objetos prontos para usar: Documentos 
formatados; Tabelas e planilhas; Código funcional; Visualizações e dashboards; Páginas HTML completas. 

Exemplo de uso: "Monte uma tabela comparativa das metas versus realizado dos últimos 3 meses com 
destaque para os produtos abaixo de 80%." -> Ele entrega a tabela pronta, não um texto descrevendo 
como montar.

Observação: recurso disponível no plano gratuito.

3 - Artefatos
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3 - Artefatos
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Além dos Projetos, o Claude tem memória persistente entre conversas. Ele registra automaticamente 
informações relevantes que você compartilha e as usa nas próximas interações. Por exemplo, você menciona 
que é gerente geral de uma agência em Recife com foco em carteira PJ. Na próxima semana, em uma nova 
conversa, o Claude já considera esse contexto sem você precisar repetir.

Você tem controle total: pode ver o que ele lembrou, editar e apagar qualquer item. A memória não é uma 
caixa preta, é um arquivo que você gerencia.

Observação: recurso disponível no plano gratuito.

4 - Memória
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4 - Memória
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MCP (Model Context Protocol), permite ao Claude se conectar a ferramentas externas e agir dentro delas. 
Com conectores ativos, o Claude não só conversa: ele lê, cria e atualiza nos sistemas reais. 

Conectores já disponíveis: 
- Google Drive: lê e cria documentos;
- Gmail: lê, rascunha e envia e-mails;
- Google Calendar: consulta e agenda;
- Slack e Teams: envia mensagens;
- Notion, Jira, Asana: lê e cria tarefas;
- E dezenas de outros.

Observação: recurso disponível no plano gratuito.

5 - Conectores
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5 - Conectores

3ADS - www.3ads.com.br 2026



3ADS - www.3ads.com.br 2026



3ADS - www.3ads.com.br 2026



Cowork é um produto agêntico da Anthropic, disponível desde abril de 2026 nos planos pagos, capaz de 
delegar a tarefa inteira, não só a pergunta.

6 - Cowork

Chat - como era antes
Você pergunta e o Claude 
responde. 
Você precisa continuar a conversa 
para avançar.

COWORK - como é agora
Você descreve o objetivo 
completo e o Claude executa todas 
as etapas sozinho, em segundo 
plano, e entrega o resultado 
quando termina.

Exemplo de uso: "Pesquise os principais indicadores de crédito imobiliário do último trimestre, compare com 
a meta da agência e monte um relatório executivo em PDF."  Você fecha o computador. O Cowork trabalha. 
O PDF está esperando quando você voltar.

Observação: recurso disponível somente no plano pago e DESKTOP.
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6 - Cowork
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Claude Design é um produto da Anthropic para criação visual. Disponível somente nos planos pagos.

O que ele faz: cria mockups e protótipos de interface; gera apresentações e one-pages; produz landing pages 
funcionais em HTML; transforma briefing em layout visual navegável.

Exemplo de uso: "Monte um one page para apresentar internamente a nova estratégia de captação do 
trimestre. Paleta institucional azul-marinho, linguagem executiva, três seções: panorama, estratégia e 
metas." Ele entrega o layout visual pronto, não só a sugestão de como fazer.

7 - Design
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7 - Design
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Claude Code é um agente de programação da Anthropic. Roda no terminal, VS Code ou app desktop. 
Disponível somente nos planos pagos.

O que ele faz que nenhum chat faz: 

- Lê e edita arquivos reais no seu computador;
- Executa código e vê o resultado;
- Corrige erros e tenta de novo sozinho;
- Conecta com GitHub e repositórios;
- Constrói e testa funcionalidades completas.

Exemplo de uso: "Pegue essa planilha de resultados, crie uma versão com gráficos automáticos e salve 
como um arquivo Excel formatado." O Claude Code faz isso no arquivo real, não só gera o código para você 
rodar depois.

8 - Code
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8 - Code
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GRATUITO

Chat: perguntas, 
análises, rascunhos.

Artefatos: documentos, 
tabelas, códigos.

Projetos: contexto 
permanente por tema.

Conectores (MCP): age dentro 
das suas ferramentas.

PAGO

Cowork: tarefas completas 
em segundo plano

Claude Code: programação 
e automação real

Claude Design: criação 
visual e protótipos
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Agora é só 
escolher quem 
você quer ser.
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O trabalho começa agora. Você já 
conhece os principais recursos do Claude e 
entende quando utilizar cada um deles. A 
partir deste ponto, a diferença não estará 
na ferramenta, e sim na forma como você a 
utiliza. Experimente, teste, refine seus 
processos e transforme a IA em uma 
parceira real do seu trabalho. 

A melhor forma de aprender, é construir.



Transforme 
conhecimento 
em resultado.

• Consultorias 
• Treinamentos In Company 
• Soluções IA First
• Automações 
• Growth Marketing 
• UX/UI (Websites)

Se você busca apoio para implementar 
IA, automatizar processos, desenvolver 
soluções ou capacitar sua equipe, 
conte com a 3ADS.



Essenciale Premier - Rua Teresina 
Qd. 05, R. L-5, 9 - Sala 1604, Ed - 
Alto da Glória, Goiânia - GO, 
74815-715

     Fale comigo

www.3ads.com.br

João Pedro Melo
Head de Vendas
www.3ads.com.br

+55 (62) 9 8432 6474

Se este guia despertou novas 
ideias, podemos ajudar você a 
transformá-las em projetos reais. 
Fale com nosso time!

https://maps.app.goo.gl/Z7CKWTGRJ1Lk27b28
https://3ads.com.br/
https://wa.link/d410ov
https://wa.link/d410ov
http://www.3ads.com.br
http://www.3ads.com.br
https://wa.link/d410ov
https://wa.me/5562984326474?text=Ol%C3%A1!%20Vi%20o%20material%20institucional%20da%203ADS%20e%20gostaria%20de%20mais%20informa%C3%A7%C3%B5es%20sobre%20os%20servi%C3%A7os


Nós estudamos o 
mercado. Você age 
antes que ele mude.

Marketing  |  Negócios  |  Tecnologia

Faça parte do grupo

https://chat.whatsapp.com/JpuRqi6iEMsDnWAzifanbf
https://chat.whatsapp.com/JpuRqi6iEMsDnWAzifanbf
https://chat.whatsapp.com/JpuRqi6iEMsDnWAzifanbf


AVISO LEGAL

Este material é disponibilizado exclusivamente para uso pessoal e não comercial. Todos os direitos autorais e de propriedade 

intelectual são reservados aos criadores e colaboradores deste conteúdo. É expressamente proibida a revenda, reprodução, 

distribuição, ou qualquer outra forma de comercialização deste material sem a autorização prévia e por escrito dos 

detentores dos direitos autorais.

Qualquer uso não autorizado, incluindo a venda, cessão, reprodução parcial ou integral para fins comerciais, poderá sujeitar o 

infrator às penalidades previstas na legislação de direitos autorais, incluindo medidas judiciais para reparação de danos e 

sanções legais cabíveis.

Agradecemos por respeitar este aviso e contribuir para a preservação dos direitos intelectuais deste material.
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