
Deixe a 
inteligência 
artificial 
fazer a ata de sua 
reunião online

[  e - b o o k  ]

É hora de profissionalizar 
suas reuniões: tenha transcrição, 
pontos-chave e resumo feitos 
no automático.



Pode ser muito útil documentar as reuniões de 
trabalho online e ter registrado tudo o que ficou 
acertado, quem estava presente, o que foi dito e 
o que ficou decidido.

O bom é que já é possível hoje automaticamente 
transcrever e resumir as reuniões feitas com clientes, 
parceiros e colaboradores, quais foram as decisões 
tomadas e os acordos fechados.

Ferramentas de inteligência artificial, de uso gratuito, 
rodando como extensões do navegador Chrome, 
podem fazer tudo isso para você.



Ao escolher a ferramenta certa observe se 
funciona com as plataformas que você utilize 
para as reuniões, como Zoom, Google Meet e 
Teams, por exemplo.

A instalação é simples, pelo Google Chrome. 

Saiba que a ferramenta vai ter acesso às
reuniões e aos dados tratados nelas.

Vale a pena testar e conhecer



Veja aqui três diferentes ferramentas (existem 
outras). Entre, crie o seu perfil e teste para 
escolher a que preferir. 

Elas transcrevem o que foi discutido em suas 
reuniões, fazem atas e apresentam um resumo 
dos principais pontos discutidos. 

Elas são muito parecidas, com pequenas 
diferenças. 

Teste e escolha a sua.

Ferramentas

>>>



• Os resumos das reuniões fornecem uma 
visão geral rápida e concisa dos pontos chave 
discutidos e das decisões tomadas, facilitando o 
processo decisório. 

• As transcrições podem ser arquivadas e 
pesquisadas facilmente, permitindo que você 
encontre rapidamente as informações quando 
precisar.

• Oferece um plano gratuito que inclui 10 
transcrições por mês e tem planos pagos com 
recursos adicionais. É compatível com várias 
plataformas de videoconferência, como Zoom, 
Google Meet, Microsoft Teams e GoToMeeting. 

Supernormal ACESSE

https://supernormal.com/


• O Tactiq gera resumos, ações a serem 
tomadas e pautas para as próximas reuniões 
através do ChatGPT da OpenAI. Os modelos 
GPT são grandes modelos de linguagem que uti-
lizam técnicas de aprendizado profundo para 
gerar texto semelhante ao humano. 

• A extensão também utiliza prompts (ins-
truções que você dá para a inteligência artifi-
cial, indicando o que você quer que ela faça ou 
responda) do ChatGPT para orientar o modelo 
de IA na geração de respostas complexas. 

IA Tactiq ACESSE

https://tactiq.io/


• O Tactiq gera resumos, ações a serem 
tomadas e pautas para as próximas reuniões 
através do ChatGPT da OpenAI. Os modelos 
GPT são grandes modelos de linguagem que uti-
lizam técnicas de aprendizado profundo para 
gerar texto semelhante ao humano. 

• A extensão também utiliza prompts (ins-
truções que você dá para a inteligência artifi-
cial, indicando o que você quer que ela faça ou 
responda) do ChatGPT para orientar o modelo 
de IA na geração de respostas complexas. 

Otter.ai ACESSE

https://otter.ai/


Recursos da Inteligência Artificial

Veja os recursos que a IA pode trazer 
para a criação de atas. 
Importante sempre testar antes!

1. Transcrição automática: elimina a necessidade de 
anotações manuais, economizando tempo e garantin-
do que nada seja perdido.

2. Identificação de pontos-chave: ferramentas 
podem identificar os pontos-chave da reunião, como 
decisões tomadas, e os itens de ação e tópicos prin-
cipais. Isso facilita a organização das informações e a 
criação de uma ata concisa e informativa.

3. Resumo inteligente: útil para quem não pôde parti-
cipar da reunião ou para quem precisa se atualizar 
rapidamente sobre os principais pontos.

4. Ações e prazos: a IA pode identificar e extrair au-
tomaticamente itens de ação da reunião, juntamente 
com os prazos para sua conclusão. Todos os envolvi-
dos podem estar cientes de suas responsabilidades e 
as tarefas concluídas em tempo hábil.

5. Busca rápida: pesquise facilmente nas atas de reu-
niões anteriores, buscando por palavras-chave, tópi-
cos ou nomes de participantes. Isso facilita a recupe-
ração de informações e a consulta de decisões ante-
riores.

6. Integrações: podem ser integradas a calendários, 
ferramentas de gerenciamento de projetos e outros 
aplicativos, permitindo que as informações da reu-
nião sejam automaticamente atualizadas em diferen-
tes plataformas. 
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