g Microsoft 365
Copilot

Curso intensivo
sobre o Copilot
Cowork

Um guia pratico para escalar o trabalho delegado com IA,
mantendo as pessoas no controle.




O jeito de trabalhar esta mudando. Assim como o papel da IA.

A maioria das organizacdes ja deu 0s seus Para os lideres, o proximo desafio nao € criar conteldo com mais
primeiros passos com a |A: resumindo reunides, rapidez, € ajudar as equipes a transformar o trabalho de ideia em
redigindo documentos e encontrando resultado, reduzindo a coordenacao manual entre os aplicativos
informacgdes com mais rapidez. Porém a maior e acelerando a execucado, de maneira responsavel e em escala. £ af que
parte do trabalho ainda ndo avancga mais rapido. entra o Microsoft 365 Copilot Cowork: em vez de escrever um Unico

O trabalho esta fragmentado entre reunides, prompt para uma Unica resposta, vocé descreve um resultado e
mensagens, documentos e processos, de modo o Cowork cria um plano, reline contexto, produz entregaveis, coordena
que as equipes gastam mais tempo coordenando 0s proximos passos e devolve o trabalho para a sua revisao antes de agir.

o trabalho do que executando.

A meta nao € remover as pessoas do processo. E dedicar
menos tempo a coordenacgado e a execucao e mais ao

julgamento, ao conhecimento e a criatividade que mais
importam.
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Conheca o Cowork



CONHECA O COWORK 5

A experiéncia agéentica no Microsoft 365 Copilot

O Cowork € a experiéncia agéntica no Microsoft 365 Copilot que ajuda as pessoas a delegar os trabalhos corporativos
de diversas etapas mantendo o controle. Em vez de funcionar como uma ferramenta de solicitacao e resposta, ele coleta
contexto, propde um plano, cria resultados e pausa para revisao ou aprovacao antes de tomar acdes relevantes.

7 )
Onde o Cowork se encaixa no Microsoft 365 Copilot

O Microsoft 365 Copilot é a |A para o trabalho, integrada aos Por que isso é importante atualmente
aplicativos que voceé usa todos os dias e fundamentada nos /
dados do seu trabalho. Nem todo trabalho e criado da mesma forma. Diversas

tarefas sao bem atendidas por assisténcia pontual: uma
resposta rapida, um resumo, um rascunho. Mas trabalhos
© Aassisténcia diaria do Copilot atua no momento necessario. complexos de ponta a ponta ainda obrigam as pessoas a

No Copilot Chat e diretamente no Word, Excel, PowerPoint, Outlook e alternar entre os aplicativos e procurar acompanhamentos.
Teams, vocé pode perguntar e responder, redigir, resumir, desenvolver
ideias e criar materiais refinados, geralmente por meio de somente

uma solicitagao e resposta.

Duas experiéncias fazem parte dele:

O Cowork foi criado para esse trabalho mais dificil:
diminuindo a sobrecarga de coordenacao para que o

tempo seja direcionado a resultados e responsabilidade,
© O Cowork é a experiéncia agéntica a qual vocé delega um nao a tarefas isoladas.
resultado. Ele planeja, executa as etapas nos seus aplicativos e realiza
pausas para a sua aprovacao ao longo do caminho.
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Por que a Microsoft é a parceira
para trabalho com agentes



Como o Cowork faz parte do Microsoft 365, ele pode funcionar onde
a atividade de negdcios j& acontece, como em documentos, reunides,
emails, chats, calendarios e projetos, respeitando as permissées

e a governanca existentes.

Por que a Microsoft
€ a parceira: trés razées

L

Fundamentado
no seu trabalho

O Cowork aproveita as
informacdes que as pessoas ja
utilizam para realizar seu trabalho,
emails, reunides, arquivos, chats,
sites do SharePoint e muito mais e,
quando conectado, analisa os
dados de sistemas empresariais
por meio de conectores e plug-ins,
reunindo o contexto que, de outra
forma, permaneceria fragmentado.

E integrado com os seus
aplicativos de costume

Ele coordena as tarefas no Outlook,
Teams, Word, Excel e PowerPoint,
pode continuar operando em
segundo plano e salva as saidas

no OneDrive com os seus rotulos
de confidencialidade aplicados.

-Z

Confianca de nivel
empresarial por padrao

O Cowork é executado dentro dos
limites de seguranca, conformidade
e governanca do Microsoft 365,
respeitando a identidade e as
permissdes, solicitando a aprovacao
antes de a¢des consequentes,
disponibilizando suporte a auditabilidade
e fornecendo aos administradores
controle sobre acesso, uso e custo.
O seu conteldo nao é utilizado para
treinar modelos fundamentais.
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Dos prompts
30s resultados



A ideia principal para os lideres é
a diferenca entre a assisténcia de
|A e os resultados impulsionados
pela lA.

A assisténcia responde a uma pergunta, escreve um
resumo ou cria um conteudo valioso e ainda essencial.
Mas muitas atividades empresariais precisam de mais
de uma interacao: planejamento, execucao, revisao

e acompanhamento.

Essa é a etapa para a qual o Cowork foi projetado.




DOS PROMPTS AOS RESULTADOS

Como o Cowork funciona

Delegar trabalho para a IA exige visibilidade e controle. O Cowork segue um
processo simples e repetitivo que mantém as pessoas no controle do inicio ao fim.

Vocé descreve
o resultado.

Declare o objetivo
e como ele sera
considerado
concluido, ndo
cada etapa.

O Cowork gera
um plano.

Ele apresenta a
abordagem para
gue voCe possa
visualiza-la antes
que alguma coisa

aconteca.

Coordena
o trabalho entre
as ferramentas que
a sua empresa ja usa.

Desde os aplicativos do
Microsoft 365 ate os
sistemas conectados
como Dynamics 365

e Microsoft Fabric,
e ferramentas de
terceiros por meio de
plug-ins, ele funciona
em segundo plano
enguanto mantéem
vocé informado.

Ele realiza check-in
nos momentos que
importam.

Analise, aprove,
pare ou redirecione
e o sistema pede
confirmacao antes
de qualquer acao
importante.

Ele entrega os
resultados concretos
no Microsoft 365.

Documentos,
apresentacoes, emails,
conteudo de reunides,

planilhas de
acompanhamento e
outros tipos de arquivo,
como imagens ou HTML
e modelos de paginas da
web salvos, rotulados
e auditaveis.
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Saber quando recorrer a cada um

4 )
Recorra ao Copilot nos aplicativos Utilize o Copilot Cowork

ou ao Copilot Chat quando... quando...

Vocé precisa de uma resposta rapida, um resumo ou uma

- . L Vocé tem um objetivo claro definido com diversas etapas
sessao de criacdo de ideias

Vocé quer auxilio para escrever ou pensar de forma imediata O trabalho abrange documentos, reuniées, emails e pessoas
Vocé precisa de um Unico documento ou de uma edicado rapida O trabalho gera varios entregaveis conectados
Basta uma pesquisa rapida sobre uma Unica pergunta A pesquisa, a criacao e a entrega precisam ser integradas

O trabalho precisa de pontos de verificacao de revisao

A tarefa ocorre em uma Unica conversa . , ~
desde o planejamento até a sua conclusao D

Regra pratica: use o Copilot nos aplicativos para obter ajuda contextual sobre o artefato ou atividade que vocé ja esta realizando.

Utilize o Copilot Chat para orientagdes conversacionais para pensar, encontrar, resumir, redigir ou explorar. Use o Cowork para delegar
0s resultados entre as etapas, os aplicativos e 0 acompanhamento.
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Use o Cowork em fluxos
de trabalho de alto valor



USE O COWORK EM FLUXOS DE TRABALHO DE ALTO VALOR

Preparacao e acompanhamento de reunides com clientes

Preparar-se para interacdes com os clientes exige sintetizar o contexto de emails, reunides e dados
de contas e entéo transforma-lo em insights, materiais e proximos passos.

Delegue O que o Cowork faz

"Me prepare para uma reunidgo com o meu cliente [Cliente]. Relna os emails « Consolida o historico da conta, as comunicagdes e o contexto das reunides
relevantes, o contexto de calendério, os dados de contas e os documentos em apenas uma Visao.

de suporte. Identifique as prioridades, os riscos e as areas de oportunidade - Identifica as prioridades, os riscos e as oportunidades para o proximo

dos clientes. Crie um documento de resumo, elabore um arquivo de analise COMPromisso.

com tendéncias de uso e vendas e crie uma apresentacao pronta para « Produz diversas entregas: um documento resumido (Word), uma analise

o cliente. Crie um email de atualizagdo para o cliente e um resumo de com gréficos (Excel) e uma apresentacao (PowerPoint).

alinhamento interno. Mostre-me tUC_iO em primeira mao. Em segulda., « Elabora as comunicacdes internas e externas e prepara os planos de
agende tempo de preparacao, reunides de acompanhamento e envie acompanhamento.

comunicacoes apos a minha aprovacao. - Pausa para revisdo antes de agendar reunides ou enviar comunicagoes.

\
’ A virada

As equipes passam de preparacao fragmentada para os fluxos de trabalho de engajamento coordenados,
liberando tempo para se concentrarem em conversas com clientes, relacionamento e resultados.




USE O COWORK EM FLUXOS DE TRABALHO DE ALTO VALOR

14

Planejamento estratégico de contas e crescimento

Elaborar um plano estrategico de contas exige conectar esse contexto, identificar as oportunidades de crescimento e
coordenar os proximos passos em toda a equipe de contas. O Cowork pode auxiliar a transformar as informacdes dispersas

em uma estratégia de conta estruturada e pronta para acao.

7 77

Deleque

"Crie um plano estratégico de contas para o [cliente]. Revise as reunides
recentes, emails, conversas no Teams, atividades do pipeline e documentos
relevantes. Identifique as oportunidades de crescimento, prioridades dos
stakeholders, riscos e acdes recomendadas. Crie um documento de plano
de contas e um conjunto de slides para revisao pela lideranca. Planeje um
rastreador de oportunidades com responsaveis e cronogramas. Crie emails
de acompanhamento para os principais stakeholders. Mostre-me primeiro
o plano e as acdes. Em seguida, agende as reunides de acompanhamento
internas e com o cliente e atualize os registros de CRM apds a minha
aprovagao."

-

O que o Cowork faz

Reune as atividades recentes do cliente, histérico de relacionamento,

dados do pipeline de vendas e materiais da conta.

Simplifica os insights sobre as oportunidades de crescimento, prioridades
dos stakeholder, riscos e acdes mais indicadas.

Produz diversas entregas: um plano de conta (Word), uma apresentagao para
a lideranca (PowerPoint) e um plano de oportunidade monitorado (Excel).
Planeja comunicacdes para stakeholder e prepara a¢des de
acompanhamento em toda a equipe da conta.

Pausa para revisao antes de enviar comunicacdes, agendar reunides ou
atualizar os sistemas.

A virada

As equipes de vendas dedicam menos tempo reunindo e organizando as informacdes de contexto e mais
tempo fortalecendo os relacionamentos, desenvolvendo mais oportunidades e promovendo o
crescimento das contas, com responsabilidades claras e acompanhamento consistente.



USE O COWORK EM FLUXOS DE TRABALHO DE ALTO VALOR
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Revisao executiva de negocios e preparacao para decisoes

Preparar um QBR ou um relatorio executivo pronto para o conselho exige sintese, coordenacdo e acompanhamento,
ndo somente um resumo. O Cowork pode auxiliar a transformar as atualizacdes fragmentadas em um fluxo de trabalho

completo e pronto para decisoes.

7 77

Deleque

Prepare um QBR pronto para a apresentacdo ao conselho para [iniciativa/area
de negdcios]. Relina as atualizacdes de emails, as reunides, as discussdes no
Teams, os documentos e os sistemas de relatérios. Identifique os principais
resultados, os riscos, as decisdes, os marcos e as dependéncias. Crie um
resumo executivo e uma apresentacao complementar. Construa um
rastreador de KPI com tendéncias e projecdes. Crie notas para resumos

e um e-mail de recapitulacdo apds a reunidao. Mostre os materiais primeiro.
Em seguida, agende a analise da lideranca e distribua o conteudo apos

a minha aprovacgao."

O que o Cowork faz

« Conecta os insights em reunides, mensagens, arquivos e dados de
performance.

- Identifica os principais resultados, os riscos, as decisdes e as dependéncias
gue moldam o negdcio.

« Produz diversas entregas: um resumo executivo (Word), uma apresentacao
(PowerPoint) e um rastreador de KPIs (Excel).

« Prepara notas informativas e comunicacdes para stakeholder antes e apds
a reuniao.

« Pausa para revisao antes de agendar as reunides ou distribuir os materiais.

A virada

Os lideres passam menos tempo reconstruindo atualizacdes e mais tempo colocando recomendagdes
a prova, alinhando os stakeholders e tomando as decisdes com confianga.



USE O COWORK EM FLUXOS DE TRABALHO DE ALTO VALOR

Analise de variacdes financeiras e projecoes

As equipes financeiras conciliam dados entre sistemas ERP, emails, reunides e relatorios para entender a performance,
identificar os fatores determinantes e comunicar as atualizacdes. O Cowork pode ajudar a transformar isso em um fluxo
financeiro completo, com resultados e acompanhamento.

7 77

Deleque

"Crie uma atualizacdo de variacéo e previsao para [periodo]. Disponibilize
os valores realizados e 0s compromissos dos sistemas financeiros

e arquivos de andlise. Relina o contexto de e-mails, Teams e reunides.
Identifique os fatores principais de variacéo e riscos futuros. Crie um
modelo de previsao atualizado, uma apresentacao de anélise de variacéo
e um relatério formal. Elabore um email de resumo executivo. Mostre-me
tudo em primeira mao. Em seguida, agende uma reunido de revisao
financeira e compartilhe os materiais apds a minha aprovacao.”

O que o Cowork faz

Combina os dados financeiros com o contexto de comunicagao para
explicar os fatores que impulsionam a performance.

Identifica riscos, impactos e projecdes futuras.

Produz diversas entregas: um modelo de previsao (Excel), uma
apresentacéo (PowerPoint) e um relatdrio formal (Word).

Cria comunicagdes executivas e prepara o fluxo de revisao.

Pausa para revisao antes de distribuir as entregas ou agendar as reunioes.

A virada

As equipes financeiras passam menos tempo conciliando os dados e elaborando os relatérios, e mais
tempo orientando as decisdes, comunicando os insights e impulsionando os resultados de negdcios.
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Revisao de contratos juridicos e marcacao de alteracoes

As equipes juridicas e de conformidade gerenciam contratos em emails, documentos compartilhados, modelos,
acordos anteriores e requisitos regulatorios. O Cowork pode auxiliar a transformar esse processo em um fluxo de
trabalho estruturado, pronto para revisao.

- 19~ ¥
Delegue O que o Cowork faz
"Realize uma revisdo com marcacdes neste contrato do cliente em - Divide o contrato em clausulas e compara cada uma delas com os termos
relacéo ao nosso MSA padréo. Faca a segmentacdo do contrato em e as politicas padrao.
cladusulas e compare cada clausula contra nossas posicoes aprovadas « Valida as referéncias regulatorias utilizando fontes aprovadas ou oficiais.
para [regido]. Verifique quaisquer regulamentos citados nas fontes - Identifica riscos, lacunas e mudancas necessarias em todo o contrato.
oficiais. Identifique os riscos, os termos ausentes e as alteragoes « Produz diversas entregas: um contrato com marcacdes (Word), uma pasta
necessarias. Primeiro, mostre um resumo dos riscos. Em seguida, de trabalho de auditoria estruturada (Excel) e uma nota de apresentacao
crie um documento Word com marcaces em vermelho e controle de pronta para stakeholders.
alteracdes, uma pasta de trabalho de auditoria detalhando as alteragcoes - Realiza pausas para revis3o antes de concluir as entregas ou compartilha-
de clausulas e indicadores de risco e uma carta de apresentagao que eu las com os stakeholders, mantendo uma pessoa no controle das decisdes
possa enviar aos stakeholders juridicos." e das aprovacdes.

\_ N %

A virada

As equipes juridicas passam menos tempo revisando manualmente as clausulas e montando os pacotes
de revisao e mais tempo avaliando os riscos, orientando as decisdes e trabalhando com stakeholders nos
resultados finais.
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Desenvolva habitos eficazes
nara trabalhar com o Cowork




Seis habitos para trabalhar com o Cowork

Os usuarios mais produtivos aprendem a pensar de maneira diferente: em vez de pedir

entregas individuais, eles delegam os resultados. Alguns habitos vao além.
Comece pelo resultado

Defina como é o sucesso antes de

comegar, quanto mais claro for o objetivo,
melhor o Cowork organiza o trabalho
em torno dele.

Revise o plano
Delegacdo néo é falta de engajamento.

Confira se as prioridades, suposicdes e
entregas correspondem as suas expectativas
antes que o trabalho avance. O julgamento
humano continua crucial.

02
Disponibilize contexto .

relevante

Resultados solidos dependem de um contexto
solido: direcione o Cowork para o projeto, o

publico, os materiais de suporte e as restricoes:

as reunides, arquivos, observacdes e metas
que fundamentam o trabalho.

|
Guie o processo

A melhor delegacéo € interativa:
forneca feedback, refine a direcao,
ajuste as prioridades e adicione
contexto ao longo do processo.

Conecte as suas

fontes de dados

Quanto mais contexto relevante o Cowork
conseguir acessar, melhor sera o seu
raciocinio, portanto, conecte os arquivos
e sites de que ele precisa e estenda para
sistemas de linha de negdcios por meio de
conectores e plug-ins, quando disponiveis.

Crie habitos que se repetem @
e habilidades reutilizaveis

Identifique as tarefas que se repetem; esses
padrdes aumentam a confianga e 0s mais
robustos podem ser criados e implantados
como habilidades reutilizaveis que a sua
equipe compartilha e executa diversas vezes.
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Resultado + contexto + detalhes (cronograma,

Anatomia de uma delegacao eficaz  enregas, acses, piviico e revisso)

4 N

Prepare uma revisdo trimestral de negécios para apresentacdo
ao conselho até sexta-feira para a equipe de lideranca. Relna as Identifique os principais resultados de negdécios, riscos,
atualizacbes de emails, reunides, discussdes no Teams, documentos decisdes, dependéncias e préximos marcos.
e sistemas de relatdrios para esta iniciativa.

Criar
= & o @
: - Uma planilha de Um plano de acao de
Um resumo executivo Uma apresentagao de
. : acompanhamento de KPIs com acompanhamento com
(Word) apoio (PowerPoint) A o .
tendéncias e projecdes (Excel) responsaveis e prazos

_ . . . . Mostre primeiro o plano completo e os resultados para a revisao.
Crie observacdes para resumos e um email de recapitulagao

aps a reuniao para stakeholders. Apbs a aprovacao, agende a reunido de revisdo com a lideranga,

compartilne os materiais e envie as comunicagdes de acompanhamento.

- /
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Deixe a sua organizacao
pronta para o Cowork



Checklist de prontidao para o Cowork

Vocé nao precisa de um programa de transformacéo para iniciar. Aborde o Cowork com a mesma intencéo

que voce aplicaria a qualquer nova forma de trabalhar e comece com um projeto piloto focado.

Comece a0s poucos e
aumente a confianca

Comece com fluxos de
trabalho que sejam
repetidos, compreensiveis
e faceis de revisar,
especialmente atividades
de alto valor que séo
importantes hoje, mas
ainda séo altamente
manuais.

Identifique
0s principais
pioneiros iniciais

Escolha pessoas
dispostas a experimentar,
compartilhar feedback
e demonstrar praticas
eficazes, grupos piloto
identificam padrdes que
vocé pode replicar.

Estabeleca diretrizes
claras de uso

Ajude as equipes a entender
quando a assisténcia
cotidiana do Copilot
é apropriada, quando
o Cowork se encaixa

e quando um processo
somente humano continua
sendo o melhor. Estruturas

de decisao simples
aceleram a adocao.

®

Reforce a
responsabilidade
e 0 Uso consciente

Defina as expectativas para
revisao, aprovacgoes,
tratamento de dados e
julgamento. O objetivo nao
€ eliminar a responsabilidade
humana, € focar a
especializacdo das pessoas
onde ela cria mais valor.

Meca o aprendizado
em paralelo a adocao

Monitore o uso recorrente,
a expansao de fluxos de
trabalho e o feedback
qualitativo. As organizacdes
gue se concentram em
aprendizagem e iteracao
constroem as bases mais
sélidas para o longo prazo.
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Confianca e coverna
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Checklist de preparo para adocao do modelo de confianca *

0000

O Cowork herda o modelo de confianca
do Microsoft 365, o que mantém
a checklist de prontidéao familiar.

| Como as pessoas aprovam as acoes significativas e os resultados
sao entregues em seu ambiente governado, vocé pode ampliar o
| trabalho delegado a IA sem ultrapassar os limites que ja gerencia.

A medida que vocé pilota, confirme
como ele respeita identidade

e permissoes, aplica rotulos de
confidencialidade ao trabalho que
cria, expde acoes para auditoria

e cumpre os controles de acesso,
governanga e custo que voce ja
estabeleceu por toda a sua
organizacao.




CONFIANGCA E GOVERNANGCA PARA OS LIDERES DE Tl

O proximo passo no trabalho com 1A

-

A primeira onda
auxiliou as pessoas a
trabalhar mais rapido.

A proxima onda auxilia
as pessoas a trabalhar
de forma diiferente.

Um passo pratico rumo ao futuro

As pessoas podem delegar trabalho empresarial significativo, continuando
responsaveis pelos resultados, indo além de prompts isolados para atuar
em planejamento, coordenacao, execucao e acompanhamento.

Para os lideres, a oportunidade nao é somente
adotar mais um recurso de |A

Isso esta ajudando as equipes a lidar com trabalhos complexos e em diversas etapas
de forma mais eficaz: reunindo informagoes, coordenando atividades e gerando
resultados que, de outra forma, exigiriam um esfor¢co manual significativo.

As organizacoes que desenvolverem habitos de delegacao agora
estardo melhor posicionadas para a virada do trabalho agéntico
O Microsoft 365 Copilot Cowork disponibiliza um ponto de partida pratico: ajudando

as pessoas a delegar trabalho significativo, manter o controle e focar o seu tempo nas
decisdes, conhecimento e julgamento que impulsionam os resultados de negdcios.




A A @ Copilot Cowork:
D e O p rOX| m O automatize as tarefas e os fluxos

de trabalho

Entenda como as organizacdes estao
p a S S O aplicando o Microsoft 365 Copilot Cowork
para coordenar trabalhos complexos, acelerar

a execucao e auxiliar as equipes a transformar
ideias em resultados, mantendo o controle.

© 2026 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. Este documento é fornecido
"no estado em que se encontra”. As informagdes e opinides expressas neste documento,
incluindo URL e outras referéncias a sites da Internet, podem ser alteradas sem aviso
prévio. Vocé assume o risco de utilizagdo. Este documento ndo concede a vocé direitos
legais sobre a propriedade intelectual de nenhum produto da Microsoft. Vocé podera
copiar e usar este documento para fins internos e de referéncia.
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