
01 Conta da empresa, não pessoal

Da empresa
Team e Enterprise

Pessoal
Free, Pro e Max

QUEM  ADMINISTRA

A empresa, num painel Cada pessoa, a sua

TREINO  DOS  MODELOS

Não treinam, informa a
Anthropic

Cada um escolhe

DADO  DE  CLIENTE

Só aqui Não entra

02 Três regras antes de liberar

O que entra Dado pessoal só com finalidade clara

e na conta da empresa.

Quem aprova Conector ou ferramenta nova passa

por uma pessoa definida.

Quem confere Nada sai da IA direto para fora:

Saída da IA Pessoa confere Cliente

03 Do arquivo ao resultado, num Project da área Demonstração

ENTRA

XLSX pedido-2215.xlsx
anexado

PDF
cotacao-aprovada.pdf
anexado

DRIVE Fornecedores
pelo conector do Drive

Project · Compras vale para toda a área

INSTRUÇÕES
Como a área confere
pedido e fala com
fornecedor.

ARQUIVOS  FIXOS
Política de compras
e tabela de prazos.

Confira o pedido 2215 contra a cotação
aprovada e aponte o que diverge.

SAI

XLSX 2215-conferido.xlsx
1 item com preço acima

DOC E-mail ao fornecedor
rascunho para revisar

04 O POP da área vira uma Skill

Skill: pasta com um SKILL.md que diz
quando usar e o passo a passo.

VIRA

conferir-pedido-de-compra / SKILL.md

---
name: conferir-pedido-de-compra
description: Confere pedido contra a cotação aprovada.
---
1. Pedir o pedido e a cotação.
2. Comparar item, quantidade e preço.
3. Marcar diferença acima de 2%.
Checagem: total recalculado, não copiado.

05 A primeira semana

Fonte: central de ajuda do Claude (consulta em 21/10/2026). Sem vínculo com a Anthropic. Claude é marca da Anthropic.

GESTÃO
E S T R U T U R A D A

Claude na empresa
em 1 página.
Conta, arquivos, POP e regras: o que deixar pronto antes de
a equipe começar a usar.

POP  ·  COMPRAS

Conferir pedido de compra

1. Pegar o pedido e a cotação.

2. Comparar item, quantidade e preço.

3. Marcar diferença acima de 2%.
Conferência: recalcular o total.

Seg ESCOLHER

Uma tarefa: entra, sai,
quem confere.

Ter MONTAR

O Project da área,
com os arquivos.

Qua TESTAR

Três casos resolvidos,
lado a lado.

Qui AJUSTAR

Corrigir a instrução
onde errou.

Sex REGISTRAR

Quem usa, o que
entra, quem confere.

A primeira semana, feita com a sua equipe
Treinamento com as tarefas reais da empresa: conta, Project
e primeira Skill prontos.

jpgestao.com/treinamento-claude

https://jpgestao.com/treinamento-claude/

