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1. Introducdo: Transformacgéao Digital no Setor

Publico

A rapida evolucdo da tecnologia estd transformando o setor
publico, oferecendo novas oportunidades para melhorar a
eficiéncia e a qualidade dos processos administrativos. As
Instituicées Federais de Ensino (IFEs) estardo na vanguarda ao
aproveitar ferramentas inovadoras para automagdo de tarefas,
promovendo uma administragdo moderna, eficiente e focada no
cidaddo.

A automacgdo de tarefas repetitivas e burocraticas pode liberar
até 20% do tempo de trabalho (Adomczyk; Monasterio;
Fochezatto, 2021)dos servidores publicos, realocando esse tempo
para fungdes de maior valor agregado.

Atencdo: Este Guia é
uma proposta
baseada em
evidéncias, mas que
ndo foi validada por
um projeto piloto real.

Ao automatizar processos como entrada de dados, geragdo de relatérios e gestéio de fluxos de

trabalho, as IFEs ndo apenas alcangardo maior agilidade operacional, mas também atenderdo

melhor ds crescentes demandas de responsabilidade e transparéncia dos cidaddos.

Essas melhorias abrem caminho para que as IFEs foquem em sua miss@o principal de educacéo e

inovacdo, apoiadas por uma eficiéncia administrativa aprimorada.

[J Objetivo Geral: Fornecer um guia abrangente para gestores das IFEs sobre como adotar e
implementar efetivamente RPA e IA para automacdo de tarefas de suporte administrativo.

Por meio de instrugées claras, exemplos prdaticos e boas praticas, este manual busca equipar
gestores e colaboradores com o conhecimento e a confianga necessdrios para modernizar suas

operacodes.

O propodsito &€ preencher lacunas de entendimento e capacitar as IFEs a avangarem em diregdo a um

futuro onde a automacgd@o complemente o esforco humano, promovendo uma administragdo publica

mais produtiva e sustentavel.

Ao aproveitar o poder da automacgdo de processos, as IFEs ndo apenas melhoram suas operacdes

internas, mas também estabelecem um exemplo de lideranga tecnolégica no setor publico.

Este manual servird como uma ferramenta pratica para guiar essa transformagéo, garantindo que a

tecnologia seja implementada de forma cuidadosa e com o mdximo impacto. Juntos, podemos criar

um servico pUblico mais eficiente, responsivo e visiondrio para os educadores, estudantes e cidaddos.

Made with GAMIMA




2. O que é Automacgéo Robética de
Processos (RPA)?

A RPA & uma tecnologia que utiliza robés (bots) de software para executar tarefas repetitivas e
baseadas em regras, tradicionalmente realizadas por humanos. Esses bots imitam interagcées
humanas com sistemas digitais - qualquer atividade realizada utilizando mouse e teclado
pode ser executada por RPA.

®

Néo Invasiva Flexivel Econdmica

N&o exige integracées Adapta-se faciimente a Solugdo de baixo custo

complexas ou alteracées diferentes processos e comparada a

nos sistemas existentes sistemas desenvolvimentos
tradicionais

Uma distingdo significativa entre a RPA e as iniciativas de sistemas de informagdo
convencionais reside na capacidade de execucdo pelas préprias unidades de negécios, sem
a necessidade imediata de intervengdo técnica. No entanto, implementagdes mais
complexas podem demandar a participagdo dos departamentos de TI,, especialmente em
cendrios que envolvem integragdo entre multiplos sistemas ou alto volume de dados.

A automacdo de tarefas por RPA parte da seguinte premissa: uma rotina &€ considerada
automatizdvel se sua agdo inicial for consistentemente ativada com o cumprimento de uma
condicdo especifica e se os valores dos par@metros associados a cada agdo puderem ser
derivados dos valores das agdes anteriores.

® AFigura a seguir apresenta os principais significados de RPA:



2.1 Aplicagoes da RPA:

2.1.1 Controle de Aplicacoes

LA

Acesso Automatizado

Acesso a sistemas corporativos (SEl, SIPAC,
SIGEPE, SIAFI, SIAPE, e—SocioI) para consultas,
atualizagdes e registros.

Relatoérios

Geragdo e exportacdo automatica de
relatérios em formatos padronizados.

hio

Integracdio

Integracdo indireta entre sistemas que ndo se
comunicam nativamente.

§7

Conciliagéo de dados

Comparagdo de registros de diferentes
sistemas e sinalizando divergéncias.

Capacidade dos robds para controlar e utilizar diferentes sistemas e softwares, interagindo
com suas interfaces como se fossem usudrios humanos.

Formularios

Preenchimento e envio automatico de
formuldrios eletronicos em sistemas de
gestdo.

Processos

Criagdo automatizada de processos
administrativos com inser¢cdo de documentos
e encaminhamento.

s

Atualizagdo

Atualizagdo automatica de informagdes
cadastrais em sistemas institucionais.

Rl

Fechamentos e conferéncias

Como folha de pagamento ou prestacdo de
contas.



2.1 Aplicagoes da RPA:

2.1.2 Aplicagdes Web

Preenchimento de Formuldrios

Preenchimento automatico de formuldrios
online em portais de érgdos publicos,
sistemas de gestdo e portais de
fornecedores, incluindo cadastros e
atualizagdes de informacgodes.

&7

Envio de Relatérios

Envio automatizado de relatérios e planilhas
para plataformas eletronicas de prestagdo
de contas, acompanhamento de metas ou
cumprimento de obrigagdes legais.

il
Coleta de Informagdes Estatisticas

Coleta automatizada de informacgoées
estatisticas ou indicadores publicos

disponibilizados em portais de dados abertos.

=

Acompanhamento de Convénios

Acesso periddico a sistemas de
acompanhamento de convénios e
transferéncias voluntdrias (SICONV e
TransfereGov) para atualizagéo de status de
projetos e auditorias.

Permite a automacgdo de tarefas que envolvem o uso de navegadores e portais na Internet.

Consulta de Dados

Consulta automatizada de dados em sites
governamentais (Receita Federal, IBGE, Portall
da Transparéncia, CNPJ, CNES) para
validagdo cadastral e informagodes
essenciais.

Monitoramento de Publicagdes

Monitoramento de publicag¢des oficiais
(Diérios Oficiais da Uniéo, estados e
municipios), com extracdo e registro de
portarias, licitagcdes e nomeagdes.

>

Integracdo Web

Integracdo entre sistemas internos e
plataformas web externas, automatizando
interfaces quando n&o hd API disponivel.

J

—

Download de Documentos

Download automatizado de documentos,
certidées ou comprovantes emitidos por
portais publicos para arquivamento ou
conferéncia.



2.1 Aplicagoes da RPA:

2.1.3 Controle de Dados

Habilidade para processar, manipular e transferir dados entre diferentes interfaces,
sistemas e formatos, garantindo consisténcia e integridade das informagoes.

A

Cruzamento de informagdes entre
sistemas distintos

Como dados de servidores, folha de
pagamento, plano de gestdo e beneficios,
para identificagcdo de inconsisténcias.

a

Atualizagdo e consolidagéio de
indicadores institucionais

Reunindo informacdes de diferentes
secretarias ou departamentos em uma base
unificada.

%
Validagéio de informagdes

recebidas de cidaddos ou
instituicoes

Verificando consisténcia e completude antes
do registro em sistemas oficiais.

[

000

Calculo automatizado de métricas
de desempenho

Como produtividade, tempo médio de
tramitagdo de processos e cumprimento de
metas.

=

Conciliagdo de dados financeiros e
orgamentarios

Comparando langamentos entre sistemas
como SIAFI, SIGPlan e planilhas internas.

\S
<>

Comparagdo automatica de bases
cadastrais

Como registros de fornecedores, contratos ou
convénios, identificando duplicidades ou
divergéncias.

Y

Filtragem e organizagéio de
grandes volumes de dados

Para auditorias internas ou prestacodes de
contas.

%

Identificagdo de padroes ou
anomalias em informacgodes
financeiras

Como despesas fora do padrdo esperado,
apoiando areas de controle e fiscalizagdo.



2.1 Aplicagoes da RPA:

2.1.4 Entradas e Saidas

Entradas

Possibilita tanto a inser¢cdo automdatica de dados em sistemas quanto a leitura e extragdo de
informacgdes de arquivos, bancos de dados ou dispositivos diversos.

Importacdo

Importagdo de dados de formuldrios preenchidos por cidaddos para sistemas
internos.
Extracdo

b

Extragcdo de informagoées de boletins, portarias, didrios oficiais e emails.

Conversdo

Conversdo automatizada de arquivos em formatos compativeis.

Alimentacéo

Saidas

Relatorios

Geragdo
automatica com
dados
consolidados.

Planilhas

Preenchimento e
atualizagdo
padronizada.

E-mails

Envio
automatizado de
resultados e
avisos.

Alimentagdo automatica de sistemas a partir de dados coletados.

Documentos

Emisséio de
documentos
oficiais, certidoes,
comprovantes,
entre outros.



2.1 Aplicacoes da RPA:

2.1.5 Manipulag¢do de Documentos

Permite abrir, ler, editar, converter e armazenar documentos em diversos formatos,
facilitando o processamento automatizado de relatérios, planilhas e formuldrios.

—0— —0—

Geracdo Preenchimento Renomeacdo de
Automatica Preenchimento arquivos
Criagdo de documentos automatizado de Seguindo padroes
oficiais a partir de minutas e formuldrios institucionais de
modelos padronizados. com dados extraidos de nomenclatura (ex.: data,
sistemas corporativos. assunto e interessado).
Indexacdoe Conversdo Fusdo e separacdo
organizacdo Conversdo o de documentos
Automatica de arquivos padronizagdo de Permitindo reunir anexos
vinculando cada formatos (Word para em um Unico arquivo ou
documento ao PDF) para garantir dividir relatorios extensos
respectivo processo integridade. em segbes menores.

administrativo.

—0— —0—

Arquivamento Assinatura Digital Verificagéo
Classificagdo e Assinatura digital Conferindo se todos os
arquivamento eletrénico automatizada conforme anexos obrigatérios

em sistemas de gestdo fluxos previamente estdo presentes antes de
documental (SEI, GED) autorizados. tramitar um processo.

_—

Extracdo de informacgodes

Especificas de documentos como nimeros de protocolo, CPF, CNPJ ou datas, para
posterior registro em sistemas. Seguindo padrdes institucionais de nomenclatura .



2.1 Aplicagoes da RPA:
2.1.6 Consideracoes

E importante destacar que algumas dessas capacidades devem atuar
de forma integrada, dependendo do tipo de processo automatizado.
Uma aplicagdo de RPA ndo se limita a uma unica funcionalidade, mas
combina diferentes recursos para executar um fluxo completo de

trabalho.
Extracdo M Geracdo
# o

Validagéo

® Exemplo: A automagdo de um processo de cadastro pode envolver
a extragdo de dados de um formuldrio, seguida pela inser¢do das
informagées em um sistema e pela geragdo automatica de um
documento de confirmacgdo.



3. O que é Hiperautomacéo?

(Machine Learning).

Visdo Computacional

Interpretacdo de
imagens e documentos
visuais.

RPA

Execucdo automatizada
de processos.

A Hiperautomacgdo representa a evolugdo da RPA por meio de sua
integragcdo com tecnologias de IA, como visdo computacionadl,
Processamento de Linguagem Natural (NLP) e Aprendizado de Maquina

NLP

Processamento de
Linguagem Natural para
textos.

Machine Learning

Aprendizado e
adaptag¢do continua.

Essa combinagdo, também conhecida como RPA Cognitiva, amplia o

potencial da automacdo ao permitir que os sistemas executem processos
mais complexos, que exigem interpretacdo, andlise e tomada de decisdo.

[J AIAtorna a automagdo mais inteligente ao possibilitar que os

sistemas interpretem dados, aprendam com a experiéncia e se

adaptem de forma autdnoma, ajustando suas agdes conforme o

contexto e os objetivos definidos.

Dessa forma, a automacdo deixa de ser apenas operacional e passa a
incorporar raciocinio e aprendizado continuo, aproximando-se do

comportamento humano em suas decisées.

A RPA e a IA ndo s@o tecnologias excludentes, mas complementares: a

primeira oferece a estrutura de automagdo, e a segunda adiciona a
inteligéncia necessaria para lidar com a complexidade e a dindmica dos

processos publicos.
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3.1 Fungoes da IA na Automacado

As principais funcdes que a IA agrega a RPA na automacgdo de tarefas

incluem:

Interpretacgdo de Dados Néio Estruturados

A |A, por meio de NLP, permite que os robds lidem com dados ndo
estruturados, lendo e compreendendo o conteldo, o que era
impossivel para a RPA tradicional.

Capacidade de Julgamento e Raciocinio

Utilizagdo de Aprendizado de Maquina para automatizar processos
complexos que necessitam de capacidades racionais e incorporam o
julgamento humano.

Andlise Preditiva e Avaliagéo de Risco

A 1A permite andlises preditivas, avaliagdes de risco e deteccdo de
fraudes e anomalias em grandes volumes de dados que ndo seguem
regras pré-definidas.

Classificagdo Inteligente

Capacidade de classificar itens e documentos, agilizando fluxos de
trabalho, direcionando tarefas, estabelecendo prioridades e
automatizando notificagoes.

@ AIA tem o potencial de transformar operagées administrativas
através de andlise preditiva, automacgdo de decisbées, deteccdo de
anomalias, chatbots para atendimento e classificagdo inteligente
de documentos.



4. Beneficios da Automacéo

4.1 Produtividade

Otimizagéo do Velocidade Escalabilidade:
Fluxo de Trabalho Acelerada A capacidade de
A automacgdo A |A pode acelerar automatizar
permite um fluxo drasticamente a atividades

maior de execugdo producdo de rotineiras e

de tarefas documentos e repetitivas permite
processuais, relatorios. Testes dar escalabilidade
tornando-as mais mostraram que a para os principais
rédpidas e curtas. Os |IA pode redigir problemas da
sistemas eliminam documentos instituicdo.
gargalos e técnicos em até 15

promovem uma minutos, um

coordenacgdo mais processo que

eficiente entre os levaria até 15 dias

funciondrios. para uma equipe.



4. Beneficios da
Automacdo

4.2 Eficiéncia Economica

A automacdo oferece a oportunidade
de economia de custos e recursos
significativos.

Alto Retorno sobre Investimento (ROI)

A RPA é conhecida por gerar
rapidamente um alto ROI devido aos
baixos custos iniciais e reducdo de
custos operacionais.

Economia de Horas de Trabalho

A automacdo polpa horas trabalhadas
em atividades repetitivas, otimizando o
gasto publico e permitindo que o
servidor desenvolva mais agdes no
mesmo tempo de trabalho.

Soberania Digital

Priorizar softwares livres (cédigo
aberto) evita aprisionamento
tecnolégico e dependéncia de
contratos especificos.

12
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4. Beneficios da Automacéo
4. 3 Governancga, Conformidade e

Accountability

Governanca Conformidade

Gerar melhores dados A automacdo eleva

e evidéncias para a os padrbes de

tomada de decisdo. conformidade e reduz

¢ Qualidade da rIscos.
informagdo e Transparéncia e
aprimorada. documentacdo

e Decisdes detalhada.
baseadas em e Maior precisdo na
dados precisos. execucdo.

e Relatdrios que e Deteccdo
permitem que a automdatica de
gestdo atue onde erros.

é mais importante.

@ E crucial manter a
‘conformidade humana’
para conferir e validar os
resultados indicados pela
automagdo, especialmente
para assegurar a
conformidade com a
legislacdo.

Accountability

A prestagdo de contas
€ aprimorada pela
maior clareza e
controle dos
[processos.

e Eficiéncia na
exposicdo de
dados.

e Clareza das
informacodes.

e Rastreabilidade de
atividades.



4. Beneficios da

Automacdo

4.4 Integridade e Qualidade

Prevencdo de Fraude
e Corrupgéio

A RPA e alA sdo
ferramentas eficazes
para a detecgdo de
fraudes e corrupcado,
atuando na linha de
compliance. A
geragdo de dados
mais assertivos e
confidveis reduz as
margens para
manipulacgoes.

Melhoria da Qualidade

Reducgdio da
Burocracia

Ao automatizar e
revisar os processos,
estes se tornam mais
simples. Otimizar e
agilizar processos
internos ajuda a evitar
O excesso de
burocracia, embora a
impossibilidade de
deixar de cumprir o
exigido em leis
persista.

A automacgdo melhora significativamente a

precisdo e a confiabilidade dos dados, reduzindo
a defasagem de informacdes e a taxa de erros.

Proporciona qualidade ao aprimorar processos.

Contribui também para a melhoria da qualidade

de vida do servidor.

14
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4 Beneficios da Automacéo

4.5 Valorizagéo do Servidor

A automagdo transforma fundamentalmente a natureza do trabalho dos servidores

publicos, promovendo desenvolvimento profissional e qualidade de vida.

Foco em Atividades
Diminuig¢do da Estratégicas
Carga de Trabalho A reducdo do trabalho
A automagdo reduz o manual libera o servidor
excesso de atividades para gerenciar melhor as
manuais e repetitivas, atividades que exigem
aliviando a sobrecarga mais conhecimento,
das equipes. Solugdo pensamento, andlise
essencial para critica e tomada de
instituicbes com déficit decisdo.

de servidores.

Satisfagdo dos
Servidores

A automagcdo contribui
para a satdde mental e a
qualidade de vida do
servidor, aumentando a
satisfagcdo e a motivagdo
profissional através de
maior autonomia.

[J Os servidores ganham tempo para se dedicar a atividades mais complexas,

desenvolvendo novas habilidades e aumentando a autoconfianga.



5 Barreiras e Desdafios

5.1 Capacitagdo
Téchnicae
Conhecimento

E a principal barreira.
Caréncia de especialistas,
déficit de expertise, auséncia
de priorizacdo de recursos e
conhecimento gerencial
limitado sobre as
ferramentas s@o
reconhecidos como
barreiras.

e, principalmente, humanas.

5.2 Resisténcia
Cultural a Mudangas

Resisténcia dos servidores,
rigidez da cultura
organizacional, medo de
perder know-how e avers@o
d mudanga, especialmente
em IFEs multicampi.

16

Apesar dos beneficios evidentes, a ado¢do da RPA e da IA no setor pUblico ndo é isenta de
obstdaculos. A implementag¢do enfrenta um conjunto de barreiras técnicas, organizacionais

5.3 Identificacdo e
Mapeamento de
Processos

Dificuldade em identificar e
mapear processos,
processos imaturos e
necessidade de otimizagdo
prévia antes da automacdo.

® Os gestores devem estar preparados para gerenciar essas dificuldades, pois o

conhecimento e a preparag¢do da lideranga séo fatores cruciais para mitigar a

percepcdo das barreiras.
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5 Barreiras e Desdafios

5.4 Confiabilidade e Julgamento
Humano

Embora a automacdo prometa redugdo de
erros, a confianga total nas maquinas é
condicionada & intervencdo e supervisdo
humanas.

¢ Necessidade de auditoria humana:
Deve-se manter a conformidade
humana para conferir e validar os
resultados indicados pela automagdo,
especialmente em decisées de alto
impacto.

¢ Monitoramento continuo: E necessdrio

monitoramento continuo e inspe¢do dos

caminhos percorridos pela tecnologia
para garantir a confiabilidade.

» Risco de vieses algoritmicos: A IA pode
absorver e amplificar vieses presentes

nos dados de treinamento, levantando a

preocupagdo com a discriminagdo
algoritmica.

5.6 Apoio da Gestdo:

5.5 Riscos de Substitui¢do

O medo de ser substituido & uma barreira
cultural que precisa ser gerida.

e Realocagdo estratégica necessdria em
instituicbes com déficit de servidores.

e Gestdo da mudancga cultural.

e Ameaga a importdncia percebida do
trabalho dos servidores.

O apoio da alta administragdo & um requisito fundamental. A reluténcia da lideranga em

adotar novas praticas pode impedir a adogdo de IA.

Acdo Prioritaria Foco

Investimento em Capacitagdo

Eliminar a principal barreira, focando na formagdo

técnica e gerencial.

Mapeamento de Processos

Priorizar o mapeamento e a otimizagdo antes de

automatizar.

Gestdo da Mudanga Cultural

Mitigar a resisténcia, enfatizando a realocagdo

estratégica.

Superviséo Humana

Implementar checkpoints de validagdo e

monitoramento.
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6 Oportunidades e Fatores

Favordaveis

A implementacdo da RPA e da IA deve ser vista como a capitalizagdo de fatores favoraveis
que podem acelerar drasticamente a modernizagdo institucional.

® Elementos internos (como a maturidade de processos) e externos (como as politicas
governamentais) se combinam para aumentar a viabilidade da adogéio.

6.1 Diminuig¢do da Necessidade 6.2 Processos Automatizaveis

de Mao de Obra Grande volume de processos de apoio

Realocagdo estratégica e solugdo para administrativo ideais para automacdo.

escassez.

6.3 Politicas Governamentais 6.4 Alinhamento Estratégico

Direcionamento e suporte da esfera Integrag@o com PDI confere priorizagéo

federal garante priorizagdo institucional. e legitimidade de agodes.

6.5 Cooperacgéio 6.6 Ferramentas Abertas

Interinstitucional Uso de software livre para soberania
digital.

Troca de experiéncias. Experiéncias
exitosas incentiva e fortalece a adogdo.
H& a possibilidade de replicagdo de
solugbes automatizadas.

© Indugéo de Préticas:

e Politicas que fomentam a automagdo e a possibilidade de contratagoes
conjuntas sdo vistas como facilitadores eficazes, reduzindo custos e esforgos
individuais.

e O compartilhamento de prompts entre instituicées favorece a disseminagéo de
boas praticas, acelera o aprendizado coletivo e promove maior eficiéncia na
criagdo de solugées automatizadas, evitando retrabalho e fortalecendo a
padronizacdo dos processos.
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6 Oportunidades e Fatores

Favordveis

6.7 Processos e Estruturas

A natureza do trabalho administrativo no setor publico oferece um campo rico em

processos ideais para a automacdo.

Processos de Back
Office

Operacdes de apoio
administrativo com
tarefas rotineiras,
repetitivas e de baixo
valor agregado séo
particularmente
propicias para RPA e |A.

Areas Criticas

H& um grande volume de
processos
automatizdveis em dreas
como compras e
licitagoes, gestéo de
pessoas (ex: progressdo
funcional e folha de
pagamento), e
contabilidade e finangas
(ex: obtencdo de
certidbes, registros de
empenho e controle
financeiro).

Escritorios de
Processos

A presenca de um
Escritorio de Processos
formalmente
estabelecido facilita o
mapeamento e a
identificacdo de
processos candidatos a
automagao. E crucial
otimizar os processos
antes da automacgéo, e
as unidades dedicadas
garantem essa
preparacdo.



6 Oportunidades e fatores
favoraveis

6.8 Fatores Institucionais

Acoes e Politicas do Governo
Federal

As diretrizes e o suporte da esfera federal
atuam como catalisadores externos cruciais
para impulsionar a transformagdo digital.

e Direcionamento e referéncia para os
orgdos.

e Priorizagdo garantida nas agendas
internas.

e Inducdo de praticas e contratagdes
conjuntas.

Fatores Culturais Favordaveis

A prépria dindmica de certas instituicdes pode favorecer a inovagdo.

e Instituicdes mais recentes com cultura aberta.
e Corpo de servidores jovens e receptivos.

e Maior abertura d inovagdo e novas ideias.

© O Governo Federal é o gestor maior e suas agdes servem como referéncia e
direcionamento para que as autarquias federais sigam o caminho da
modernizacgdo.
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7 Requisitos para
Implementacgao

A implementagdo da RPA e da IA exige mais do que apenas a
vontade de inovar; ela depende da existéncia e do atendimento
de requisitos técnicos e organizacionais que funcionam como
pilares para o sucesso.

1 Apoio e Conhecimento da Gestéo

9 Mdode Obra Especializada e Capacitagéo

3 Dados Adequados e Governanca

Infraestrutura Tecnolégica e

Seguranca

5 Orcamento

@ A falta desses requisitos pode inviabilizar a adog¢do. Os
gestores devem assegurar esses elementos antes e
durante e depois da implementa¢cdo da automacgdo.



7 Requisitos para
Implementacgao

O atendimento desses requisitos, embora
desafiador, & a pré-condig¢do para transformar a
viabilidade percebida em viabilidade real,
garantindo que a adogdo de RPA e |A seja eficaz e
sustentavel.

7.1 Apoio e Conhecimento
da Gestdao

O apoio da alta administragdo & um requisito
fundamental e um fator catalisador.

Lideranc¢a Informada

O gestor precisa ter conhecimento para criar um
ambiente propicio & adog¢do. O conhecimento do
gestor impacta de forma frontal na visédo dos
requisitos, pois impede que ele ndo tenha no¢cdo
da dimensdo real do que é necessdrio para a
implementagdo.

Integracgdo Estratégica

O apoio da gestdo garante que a automagdo
seja integrada a estratégia e receba a
prioridade institucional necessdaria, evitando o
fracasso de projetos.

Mitigacéo de Barreiras

Gestores informados e engajados facilitam o
atendimento dos requisitos e ajudam a superar
barreiras como a resisténcia & mudanga e as
restricdes orgamentdrias.
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7 Requisitos para Implementacéo

7.2 Mdo de Obra Especializada e
Capacitacao

Este € o requisito mais critico para o sucesso da
implementacdo.

e Competéncia Técnica: Necessdria para produgdo e aplicagdo
das tecnologias.

e Capacitagdo como Prioridade: Deve ser priorizada no
planejamento das capacitagdes institucionais.

e Gestdo de Pessoal: Adequagdo da formagdo e tempo
disponivel dos profissionais de TI.

A capacitagdo deve ser continua e estratégica, focando tanto no
uso das ferramentas quanto na gestdo da mudanga.

© No caso de implantagées de RPA os servidores ndo técnicos de Tl também podem ser
capacitados tecnicamente para implantagdo.

7.3 Dados Adequados e
Governanca

A qualidade e a conformidade dos dados sdo
pré-requisitos para a eficacia da IA e RPA.

e Qualidade e Volume: Dados acessiveis,
consistentes e representativos.

e Conformidade Legal: Estrita aderéncia d Lei
Geral de Protecéo de Dados (LGPD).

e Governanca de Dados: Estrutura robusta
para gerir qualidade e seguranga e
privacidade das informagdes.

@ Héa risco no compartilhamento de dados sensiveis com ferramentas de IA de
grandes empresas, ressaltando a necessidade de cautela com a LGPD.



7 Requisitos para Implementacéo

7.4 Orcamento

viabilizar a implantac¢do.

Restrigdo Orcamentdaria

Recursos orgamentdrios suficientes séo essenciais para

O orgamento limitado de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicagéio (TIC) &€ uma restri¢do significativa, que pode

inviabilizar o avango em automacdo. Em instituicées com
restricdes orgamentdrias, a RPA é a ferramenta mais indicada

para automagdo de tarefas.

Priorizagéo

O requisito orcamentdario pode ser superado se a adog¢do for

vista como positiva e tratada como prioridade institucional.

7.5 Seguranca

A segurancga deve ser garantida contra ameagas externas e
internas, protegendo o acesso aos sistemas automatizados.

Cibersegurancae
Privacidade

As IFEs precisam garantir
que 0Os Processos e os
dados sejam seguros e
resilientes contra ataques
maliciosos e estejam em
conformidade com os
regulamentos de
protecdo de dados.

Gestédo da
Seguranca

A seguranga de dados
pode ser gerenciada
internamente ou
terceirizada, mas o
compromissocoma
protecéoea
conformidade legal &
inegociavel.
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7 Requisitos para

Implementacao

7.6 Infraestrutura Tecnolégica

A base de Tl deve suportar a carga de processamento e
armazenamento exigida pela RPA e IA.

°® Sistemas Maduros

A RPA é mais eficaz em ambientes com sistemas de TI
maduros e ndo invasivos, aproveitando a infraestrutura
existente sem grandes alteragoes.

] Planejamento

A instituicdo deve analisar sua infraestrutura frente as
demandas de cada tecnologia para definir a ferramenta
que sera utilizada.

° Capacidade Adequada

A tecnologia de IA requer alta capacidade de
processamento e armazenamento significativo. A
infraestrutura de Tl deve estar dimensionada para
trabalhar com um grau mais sofisticado de automacgdo.
J& a RPA requer menos infraestrutura do que a IA.

/\  Pode haver cooperagdo entre instituicées para
compartilhamento de infraestrutura.



26

8 Etica e IA

8.1 Principios Fundamentais para a IA Confiavel

A Estratégia Brasileira de Inteligéncia Artificial (EBIA, 2021) estabelece diretrizes cruciais para o
desenvolvimento e uso da IA, focando no beneficio social e na protecdo dos direitos
fundamentais.

Valores Centrados
nho Ser Humano e
na Equidade

A |A deve promover o
crescimento inclusivo e
o bem-estar,
respeitando direitos
humanos, valores
democrdaticos e
diversidade.

Transparéncia e
Explicabilidade

Processos de IA devem
ser transparentes e
auditéveis, permitindo
que as pessoas
compreendam e
contestem decisoes.

Impessoalidade e
N&o Discriminagéo
Decisbes assistidas por
IA devem ser imparcidais,
baseadas em critérios
objetivos e livres de viés
ou preconceito, evitando
impactos injustos.

Responsabilizagao
(Accountability)

Mecanismos de
governanga garantem a
observancia dos
principios éticos,
responsabilizando
organizagoes e
individuos pelo
funcionamento dos
sistemas de IA.

Legalidade e
Conformidade

O uso da IA deve estar
em total conformidade
com as leis vigentes,
como a LGPD,
garantindo a protecdo
dos direitos dos
cidaddos.



8. Eticae IA

8.2 Riscos Eticos e de Conformidade da IA

A implementagdo de sistemas de IA estd sujeita a riscos inerentes que precisam ser

ativamente mitigados.

Risco Principal

Viés Algoritmico

Alucinagdes (Inexatidéo)

Vazamento de Dados

Falta de Reviséio Humana

Definigdo e Impacto

Ocorre quando dados de treinamento contém
preconceitos implicitos, desigualdades ou representacoes
inadequadas (Viés de Representatividade, Seleg&o ou
Exclusdo), que sdo reproduzidos nos resultados gerados
pela IA. Isso pode levar a decisdes discriminatérias.

O modelo de IA Generativa produz respostas “criativas”,
mas que sdo informacgdes inexatas, irrelevantes ou
totalmente fabricadas, embora paregam coerentes. A
falta de atualizagdo dos dados de treinamento também
pode levar a respostas desatualizadas.

Modelos treinados em grandes volumes de dados podem,
inadvertidamente, restituir informacgdes sensiveis. Além
disso, a ndo conformidade com a LGPD pode resultar em
acesso ou uso indevido de dados pessoais, sensiveis e
sigilosos, e danos d imagem da instituigdo.

Tendéncia de confiar nas decisées automatizadas da IA
COMO sempre precisas ou imparciais, mesmo quando
estdo incorretas (Viés de Automagéo). Decisées de alto
risco exigem intervengdo humana critica.
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8 Etica e IA
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8.3 Diretrizes e Boas Préticas Eticas

Para mitigar os riscos e promover uma cultura de responsabilidade, as seguintes praticas

sdo essenciais:

Reviséo e Validagdo Humana

Sempre avalie criteriosamente e revise o
conteldo gerado por IA, mesmo que
pareca confidvel. Decisdes
automatizadas ndo devem ser
adotadas sem revisdo humana,
especialmente em decisées
estratégicas ou que informem o publico
externo.

O servidor pUblico ou usudrio
permanece responsavel por qualquer
documento ou resultado produzido, com
ou sem o auxilio da IA.

Gerenciamento de Viés

Desenvolver técnicas para identificar e
tratar o risco de viés algoritmico e
elaborar politicas de controle de
qualidade dos dados usados no
treinamento de sistemas de IA.

‘ Responsabilidade Final

Protec¢dio de Dados e
Privacidade

Evite inserir informacgdes sensiveis ou
dados pessoais (proprios, de servidores
ou de cidaddos, como CPF ou
informagées de satde) em plataformas
de IAG externas ndo aprovadas pelo
orgdo. Utilize a anonimizagdo de dados
para proteger informagodes pessoais e
sensiveis antes de vinculd-las a
individuos.

Conformidade Institucional

O uso da |IA deve ser submetido &
revis@o institucional e deve estar
alinhado com o cédigo de conduta e as
politicas de n&o discriminagdo do érgdo.

Transparéncia com o Cidaddo

Promover ag¢ées para que o individuo
tenha ciéncia de suas interacdes com
sistemas de IA.



9 Passo a Passo para
Implantacgdo

Introdugdo

Este Passo a Passo foi desenvolvido como um
instrumento pratico de apoio a gestores, com o
objetivo de orientar, de forma estruturada, as etapas
necessdarias para planejar, implantar e monitorar
projetos de automacgdo administrativa.

Ele complementa o conteldo tedrico e conceitual
das demais partes deste manual, traduzindo
principios e boas praticas em um roteiro aplicavel
realidade institucional. A proposta é oferecer um
caminho claro e metodoldgico que auxilie os
gestores a conduzirem projetos de automacgdo de
maneira sustentdavel, eficiente e alinhada das
estratégias organizacionais.

As etapas aqui descritas — desde a avaliagdo da
instituicdo até a gestdo da implantagdo — foram
elaboradas com base em referéncias reconhecidas
na literatura cientifica as quais estdo devidaomente
citadas. A reproducdo desses modelos tem o
propoésito de disponibilizar recursos promovendo a
padronizagdo e a confiabilidade metodologica do
processo de implantagdo.

Dessa forma, busca-se ndo apenas instruir sobre o
“como fazer”, mas também inspirar uma nova cultura
de gestdo orientada por dados, eficiéncia e inovacao,
fortalecendo a governanga digital e a transformagéo
institucional das IFEs.
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9 Passo a Passo para implantacgdo

9.1 Roteiro de Implementacéo

Este roteiro serve como um guia estruturado para garantir uma implementacgdo eficaz e
sustentdvel da automagdo.

1 Avaliagéo de Viabilidade Organizacional

Andlise de apoio da gestdo, capacitagdo de pessoal, cultura organizacional e
alinhamento estratégico.

Saidas Esperadas:
e Relatério de fatores organizacionais impactantes na implantagdo.
Ferramenta:

e Matriz SWOT.

2 Avadliagdo de Viabilidade Técnica

Verificagdo da infraestrutura tecnolégica disponivel, integragéo com sistemas,
seguranca da informagdo e ferramentas necessarias.

Saidas Esperadas:

e Relatdrio de aderéncia tecnolégica com fatores criticos para o sucesso.

3 Andlise da Percepgéio dos Envolvidos

Aplicacdo de questiondrios aos gestores e servidores das dreas administrativas
e de Tl para registrar percepgodes e identificar resisténcias e oportunidades.

Saidas Esperadas:
e Registro de percepcgdes sobre automagdo.
e I|dentificacdo de resisténcias e fatores criticos de sucesso.

Ferramentas:

e Modelo de Aceitagéo da Tecnologia (TAM — Technology Acceptance Model).

e Questiondrio de Andlise da Percepcdo (TAM).
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9 Passo a Passo para implantacgdo

9.1 Roteiro de Implementacéo
(continuacéio)

4 Identificagéo de Processos

Levantamento do contexto institucional, mapeamento dos processos administrativos,
e identificagdo de gargalos.

Saidas Esperadas:

e Avadliagdo de Viabilidade Econdémica.
e Llista de processos candidatos & automacgado.

e Relatoério situacional.
Ferramentas:

e Fluxograma de identificagdo de processos.
e Planilha de Processos Automatizéveis.
e Calculo de ROI (Retorno sobre Investimento).

e Indicadores de acompanhamento KPIs (Key Performance Indicator).

5 Planejamento da Implantacgédo

Definicdo detalhada do plano de a¢do, incluindo cronograma, responsaveis e
indicadores de sucesso para cada projeto priorizado.

Saidas Esperadas:
e Plano de acdo detalhado.
Ferramenta:

e Project Model Canvas



9 Passo a Passo para
implantacéo

9.1 Roteiro de
Implementacdo

(continuacéio)

é Implementacgdo

Execucdo das atividades conforme o plano
de acdo, envolvendo o desenvolvimento,
testes e implantagdo das solugdes de
automacgdo.

Saidas Esperadas:

e Solugbes de automagdo implantadas.

7 Monitoramento

Acompanhamento continuo dos
resultados das automagoées, avaliagdo de
performance e identificacdo de
oportunidades de otimizagdo.

Saidas Esperadas:

e Relatérios de desempenho.

e Planos de otimizagdo e melhoria
continua.

@ Todas as ferramentas estdo descritas a
seguir.
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9.1.1 Avaliag¢do de Viabilidade
Organizacional

Examina o contexto organizacional.

9.1.1.1 MatrizSWOT

A Matriz SWOT (S trengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) € uma ferramenta
de apoio d tomada de decis@o que permite identificar fatores internos e externos
que influenciam um projeto de automagdo, proporcionando uma visdo ampliada
da situagdo da instituigdo frente & automacado.

Por meio da andlise das forgas e fraquezas (fatores internos), bem como das
oportunidades e ameagcas (fatores externos), a organizagdo pode compreender
melhor seu nivel de preparo, os riscos envolvidos e as possibilidades de avanco.

Ambiente Interno Ambiente Externo
Forgas (Strengths) Oportunidades (Opportunities)
O que a organizagdo ja possui que Tendéncias externas que podem
favorece a automacado. impulsionar o projeto.
Fraquezas (Weaknesses) Ameacas (Threats)
Limitagdes internas que dificultam a Fatores externos que podem
adogdo da automagdo. comprometer o sucesso.

@ A andlise SWOT permite que o gestor visualize o cenério completo antes
de decidir onde e como automatizar tarefas, garantindo:
¢ Planejomento mais realista.
e Reducdo de riscos.
e Melhor alocagdo de recursos.

¢ Adesdo das equipes a transformagdo digital.
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9.1.1.1.1 Passo a passo para aplicagéo do SWOT

[ Monte uma Comisséo Interdisciplinar

Com atores chave como gestores, representantes de T, chefes de se¢bes com
potencial para automagdo, executores de processos com representantes dos campi.

o Elabore a Matriz SWOT

Estabeleca reunides periddicas da Comissd@o para a constru¢gdo da Matriz SWOT.
Com o objetivo de evitar que os membros sejam influenciados nas suas percepcoes,
solicite que tragam sugestdes prévias para cada etapa da Matriz, garantindo uma
andlise mais completa e participativa.

[ Analise e Cruze os Fatores

Avalie como cada fator afeta o projeto de automacgdo.

° Defina Estratégias

FO, FA, WO, WA - combine quadrantes para acdes especificas.

() Documente os Resultados

Com base na viabilidade e impacto esperado.

@ Estratégias:

FO (Forgas + Oportunidades): use os pontos fortes para aproveitar oportunidades.
FA (Forgas + Ameacas): use os pontos fortes para minimizar riscos.

WO (Fraquezas + Oportunidades): supere fragilidades aproveitando oportunidades.
WA (Fraquezas + Ameacas): defina planos de contingéncia.



9.1.1.1.2 Exemplo de SWOT Aplicado

O quadro abaixo traz exemplos que podem ser aplicados nas Matrizes SWOT das IFEs.

FORGAS (Strengths)

» Reconhecimento dos gestores quanto aos beneficios
da automagcéo (produtividade, qualidade e reducéo de
erros).

+ Apoio crescente das dreas de Tl e dos gestores e
existéncia de grupos voltados & inovagdo.

- Sistemas integrados (SEI, SIGEPE, SIPAC)

« Cultura organizacional mais aberta & transformagéo
digital em algumas IFEs.

« Existéncia de processos administrativos mapeados e
padronizados, facilitando a automagdo.

» Uso experimental de IA generativa e ferramentas de
codigo aberto, com potencial de baixo custo.

OPORTUNIDADES (Opportunities)

« Politicas publicas e incentivos do Governo Federal
voltados a transformagdo digital e eficiéncia
administrativa.

« Acesso facilitado & capacitagées.

» Cooperagdo e intercdmbio entre IFEs para
compartilhamento de solugdes e experiéncias.

» Acesso a ferramentas e solugdes de codigo aberto,
reduzindo custos de implantagéo.

» Expansdo da capacitagdo em transformagdo digital e
automagdo via politicas ministeriais.

 Alinhamento estratégico da automagdo com objetivos

institucionais e metas de eficiéncia.

FRAQUEZAS (Weaknesses)
« Escassez de recursos humanos especializados
em automacgdo e |A.

« Auséncia de setor institucional dedicado &
automagdo e a melhoria de processos.

- Falta de padroniza¢cdo nos processos.

* Resisténcia @ mudancga e baixo entendimento
sobre os ganhos da automagdo.

« Baixa maturidade tecnoldgica e falta de estrutura
organizacional para projetos complexos.

- Limitagdes orcamentdrias e auséncia de politicas
internas consolidadas de transformagdo digital.

AMEAGAS (Threats)
* Restrigoes legais e exigéncias da LGPD para
tratamento de dados sensiveis.

- Falta de continuidade administrativa e
rotatividade de gestores.

» Dependéncia de fornecedores externos e riscos
de descontinuidade tecnoldgica.

- Escassez de recursos orgamentdrios para
investimentos em automagdo.

» Desigualdade de maturidade tecnolégica entre
instituicées, criando assimetrias de avanco.
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9.1.1.1.3 Estratégias SWOT

aplicado.

A seguir, exemplos de como combinar Forcas (F), Fraquezas
(W), Oportunidades (0) e Ameacas (T) para desenvolver
estratégias eficazes nas IFEs, derivados do Exemplo de SWOT

Estratégias FO (Forgas + Oportunidades)

Aproveite as for¢as internas para capitalizar

oportunidades externas:

Inicie projetos-piloto de automagdo, integrando
sistemas existentes (SEl, SIGEPE, SIPAC) com
ferramentas de codigo aberto e incentivos
governamentais.

Utilize programas publicos para capacitar
servidores em transformacéo digital, reforgcando a
cultura de inovagdo.

Crie redes de colaboragdo entre IFEs para
compartilhar processos mapeados e acelerar a
automacgdo.

Alinhe projetos de automagdo aos objetivos
estratégicos e metas de eficiéncia, aproveitando o
reconhecimento dos gestores.

Estratégias FA (Forgas + Ameagas)

Use suas forgas para mitigar ou neutralizar ameacas

externas:

Utilize sistemas integrados e dados padronizados
para mitigar riscos da LGPD, garantindo
rastreabilidade e seguranga.

Mantenha autonomia tecnolégica com
ferramentas de codigo aberto reduzindo a
dependéncia de fornecedores.

Consolide grupos de inovagdo e governanga digital
para assegurar continuidade administrativa,
mesmo com rotatividade de gestores.

Engaje gestores e areas de Tl para minimizar
impactos orcamentdrios, priorizando automacoes
de alto retorno e baixo custo.
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9.1.1.1.3 Estratégias SWOT

(continuacéio)

Estratégias WO (Fraquezas + Oportunidades)

Utilize oportunidades externas para superar fraquezas internas:

Aproveite programas de capacitagdo e intercdmbio entre IFEs para formar
equipes especializadas em automagdo e IA.

Institucionalize setores de automagd@o e melhoria de processos, apoiado por
politicas ministeriais de transformagcdo digital.

Promova campanhas de sensibilizagdo e treinamento, usando cases de
sucesso de outras instituicdes para reduzir a resisténcia.

Padronize e documente processos administrativos com base em boas praticas
federais, preparando o terreno para futuras automacgodes.

Estratégias WT (Fraquezas + Ameacas)

Minimize fraquezas e evite ameacgas potenciais:

Crie uma politica institucional de transformagdo digital para garantir
continuidade e sustentabilidade.

Planeje projetos de automagdo de baixo custo e impacto gradual, adequado a
baixa maturidade tecnoldgica e restrigbes orcamentdrias.

Fortalega a governanga de dados e seguranga da informagdo, assegurando
conformidade com a LGPD.

Estabeleca parcerias estratégicas com outras IFEs de maior maturidade
digital, reduzindo vulnerabilidades.

[J Como Aplicar o SWOT na Pratica

Para aplicar essas estratégias, comece com uma andlise SWOT precisa da sua IFE.
Identifique as forgas, fraquezas, oportunidades e ameacgas especificas. Em seguida,
utilize os exemplos acima como inspiragdo para desenvolver planos de agdo
concretos. Priorize iniciativas que gerem maior impacto com o menor custo e risco, e
promova a colaboragdo intersetorial para maximizar os resultados.
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9.1.2 Andlise de Percepcgdo

Consiste na coleta de percepgoes e expectativas de gestores, servidores e equipes de
Tecnologia da Informagéo (TI) por meio de entrevistas ou questionarios estruturados.
Essa etapa busca compreender o nivel de maturidade digital, a aceitagcdo da automagdo e
os potenciais impactos sobre as rotinas de trabalho.

@ Para orientar a gestdo dessa dimensdo humana, recomenda-se o uso do Modelo de
Aceitagéo de Tecnologia (TAM).

9.1.2.1 Modelo de Aceitacéio Techolégica (TAM)

O Modelo de Aceitagéio da Tecnologia (TAM - Technology Acceptance Model)® é uma
teoria utilizada para explicar e prever como os usudrios aceitam e utilizam novas
tecnologias.

A aceitacdo dos usudrios € um fator determinante para o sucesso de qualquer projeto de
automacgdo. Mesmo que a tecnologia esteja bem desenvolvida e o investimento seja
adequado, a resisténcia ou o medo dos colaboradores pode comprometer os resultados.

O TAM fornece uma estrutura pratica para que os gestores avaliem e influenciem
positivamente a aceitagdo dos bots de automagdo pelos servidores.

Ele auxilia na identificagdo de percepgodes, barreiras e fatores que estimulam a adogéo da
tecnologia.
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9.1.2.1.1 Varidveis TAM

9.1.2.1.1.1 Variaveis Internas — Percepg¢des Individuais

O TAM baseia-se em dois fatores centrais que influenciaom a intencdo e o uso real de uma
tecnologia:

Utilidade Percebida (PU) Facilidade de Uso (PEOU)

Grau em que o servidor acredita que o Grau em que o servidor acredita que o
RPA melhorard seu desempenho. RPA serd facil de usar.

Principal fator que determina a intengdo Influencia positivamente a PU e, em
de uso (BI). menor grau, a Bl.

Quando o servidor considera a tecnologia facil de usar (PEOU) e percebe que ela é atil (PU),
tende a desenvolver uma atitude positiva em relagéo ao seu uso, o que aumenta sua
intengéo (BI) de utilizd-la e, consequentemente, leva ao uso real.

Atitude em relagéo ao uso Intengéio de Uso (BI)
Grau de avaliagdo positiva ou negativa Probabilidade de o servidor
que o individuo faz sobre utilizar uma efetivamente utilizar o RPA.

deteninadaiecnalogis: Resultado direto da PU e da PEOU.

A Intengdo de Uso (BI) representa o grau de disposigéo de um usudrio em utilizar uma
tecnologia especifica.

Ela € um indicador psicolégico que antecede o comportamento real: quanto maior a
intencdo, maior a probabilidade de que o usudrio realmente passe a usar a tecnologia.

9.1.2.1.1.2 Variaveis Externas — Impulsionadores

As varidveis externas, também denominadas impulsionadores, correspondem a fatores
contextuais, individuais, organizacionais ou tecnolégicos que influenciom indiretamente a
intencdo e o uso de uma tecnologia, mediadas pelas percepg¢des centrais do modelo — a
Utilidade Percebida (PU) e a Facilidade de Uso Percebida (PEOU). Esses impulsionadores,
descritos a seguir, fundamentam perguntas do Questiondrio apresentado adiante.

@ Impulsionadores s@o os fatores que os gestores podem influenciar diretamente para
elevar a percepcdo de utilidade e facilidade de uso.



9.1.2.1.1.2.1
Impulsionadores da
Utilidade Percebida

(PU)

Fatores que os gestores podem influenciar para
elevar a percepcgdo de utilidade da automacgédo.

Um servidor publico pode perceber a automacgdo
como mais Util quando:

Demonstrabilidade dos
Resultados

Observa resultados concretos e
mensurdaveis da automagdo.

Recomendacdo: Apresente resultados
visiveis e mensurdveis. Mostre indicadores
antes e depois da automagdo e
comunique constantemente os ganhos.

Influéncia Social
Vé que outros colegas valorizam seu uso.

Recomendacdo: Engaje lideres como
‘embaixadores da automagdo’. Dé
visibilidade ao apoio da alta gestdo.

Relevéncia para o Trabalho

Acredita que os robés realmente ajudam
nas tarefas do seu cargo.

Recomendacgdo: Escolha processos que
realmente fagam diferenga no cotidiano.
Mostre que a automacdo libera tempo
para atividades estratégicas.



9.1.2.1.1.2.2 Impulsionadores da
Facilidade de Uso Percebida (PEOU)

Fatores que podem impactar a percepcdo de facilidade de uso da automacéo:

¢ Envolvimento do Usudrio

A participagdo ativa dos servidores em todas as etapas do processo de automacgdo
fortalece o sentimento de pertencimento e aumenta a aceitagdo da tecnologia.

Recomendacéo: Inclua os servidores desde o diagndstico até os testes para garantir a
relevancia e usabilidade da automacgdo.

e Autoeficacia Computacional
Confianga nas proéprias habilidades aumenta a percepgdo de facilidade.

Recomendacgéo: Avalie o nivel de familiaridade tecnoldgica dos usudrios e adapte o
treinamento e o suporte para atender ds suas necessidades.

e Confianga

A percepcdo de confiabilidade em relagdo & tecnologia influencia diretamente a
aceitagdo e o uso das automagoes.

Recomendacgdo: Comunique transparéncia sobre o funcionamento dos bots. Mantenha
logs detalhados, controles de processos e pontos de verificagdo claros.

o Satisfagdo com alnovacgéao

O entusiasmo diante de novas tecnologias favorece atitudes positivas e aumenta a
disposic@o para adotd-las no ambiente de trabalho.

Recomendacdio: Estimule uma cultura organizacional favordvel a inovagdo, deixando claro
que a automacgdo complementa o trabalho humano, potencializando seus resultados.

e Condig¢ées Facilitadoras

A disponibilidade de recursos, infraestrutura e suporte adequados influencia diretamente a
capacidade dos usudrios de adotar e utilizar novas tecnologias de forma eficaz.

Recomendacéo: Planeje capacitagdes curtas e prdaticas, fornega manuais claros e
estabeleca canais de suporte eficientes. Garanta acesso adequado, permissées
necessdrias e recursos computacionais.
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9.1.2.1.2 Aplicacéo
Pratica do Modelo
TAM

Os gestores podem utilizar o modelo em trés
momentos principais:

1 Antes da Implantacgdo

Objetivo: Avaliar o nivel atual de
aceitacdo e percepgdo dos servidores.

Diagnéstico: Aplique questiondrio
baseado no TAM para avaliar o nivel
atual de aceitagdo e identificar areas
com maior resisténcia e planejar
estratégias de comunicagdo.

2 Durante a Implantagdo

Objetivo: Reforcar as varidveis positivas
do modelo (PU e PEOU).

Engajamento: Realize sessdes
demonstrativas, promova palestras e crie
materiais explicativos mostrando
beneficios.

3 Apés a Implantagéio

Objetivo: Avaliar se a aceitagéo se
manteve e se o uso esté consolidado.

Monitoramento: Monitore indicadores de
uso, aplique novamente o questiondrio e
use feedback para ajustes.

(J Recomendagées: Integre o TAM ao
planejamento do projeto, inclua KPIs de
aceitacdo, quantidade de servidores
treinados e satisfacdo, comunique
resultados continuamente e reconhecga
servidores engajados.
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9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao
TAM

Este questiondrio € uma ferramenta pratica desenvolvida para avaliar o nivel de aceitagdo e
percepgdo dos servidores em relacdo & automacdo de tarefas. Ele utiliza a escala Likert para
capturar as opinides dos usudrios, e os resultados obtidos sdo fundamentais para identificar
pontos de resisténcia, entender as necessidades dos colaboradores e otimizar as estratégias
de implementagdo, comunicagdo e treinamento, garantindo uma adogdo mais eficaz da
nova tecnologiag, respeitando a percepgdo dos servidores.

Escala Likert (1 = Discordo totalmente; 2= Discordo parcialmente; 3 = Nem concordo, nem
discordo; 4 = Concordo parcialmente; 5 = Concordo totalmente).

Questoes Qual é o seu género? X Masculino
erais -
9 K Feminino

X Outro

AGE Qual é a sua idade? X Menos de 25
K25-34
X 35-44
X 45-54
K55+
USE H& quanto tempo vocé utiliza a X N&o utilizo
automacdo de tarefas? & Menos de 6 meses
X 6-12 meses
X1-2 anos
X Mais de 2 anos
Influéncia INF1 Pessoas que influenciam meu

Social comportamento acreditam que eu
deveria automatizar minhas tarefas

INF2 Pessoas importantes para mim
recomendam a automacgdo de
tarefas

INF3 A gestdo recomendou a automagdo

de tarefas.



9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao
TAM

(continuacéio)
Relevéncia do RELI No meu trabalho, a
Trabalho automacgdo de tarefas é
importante.
REL2 No meu trabalho, a
automacgdo de tarefas é
relevante.
REL3 Minha carga de trabalho
seria dificil de gerenciar sem
a automagdo de tarefas.
Demonstrabilidade RESI Tenho facilidade para
dos Resultados explicar os resultados obtidos

com a automagdo de tarefas

RES2 Os resultados obtidos com a
automacgdo de tarefas séo
compreensiveis para mim.

RES3 Tenho facilidade para
explicar por que usar a
automacdo de tarefas pode
ser benéfico.
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9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao

TAM

(continuacéio)

Envolvimento do INV1
Usudrio
INV2
INV3
Confiancga TRSTI
TRST2
TRST3

Fui envolvido na
definigdo das
necessidades e
objetivos da
automacgado.

Participei ativamente
dos testes da
automacgdo de
tarefas.

Antes da implantacdo,
fui informado sobre
novas possibilidades
trazidas pela
automacgdo.

Confio que os
sistemas de
automacgdo de tarefas
operam de forma
segura e protegida.

Aceito os resultados
trazidos pela
automacdo de tarefas
sem necessidade de
verificagdo adicional.

Confio que os os
sistemas de
automagdo de tarefas
executam
corretamente as
tarefas propostas.
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9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao

TAM

(continuacéio)

Auto eficacia
Computacional

Alegriacoma
Inovagdo

CSEl

CSE2

CSE3

JOYI1

JOY2

JOY3

Sinto-me capaz de
resolver problemas
técnicos
complexos, se
necessdario.

Sinto-me confiante
em lidar com
mensagens de
erro inesperadas.

Tenho confianca
em solucionar
problemas
relacionados a
sistemas e
computadores.

Geralmente, néo
hesito em
experimentar
novas tecnologias.

Sinto-me confiante
e a vontade ao
utilizar novas
tecnologias.

Ndo tenho receio
de que meu
trabalho seja
substituido por
computadores em
breve.
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9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao

TAM

(continuacéio)

Condigoes FACI
Facilitadoras

FAC2

FAC3
Motivacéo HEDI
Hedénica

HED2

HED3

Tenho recursos
necessdrios para a
automacgdo de
tarefas.

Tenho
conhecimento
necessdrio para a
automacgdo de
tarefas.

Existe alguém
disponivel para
ajudar quando
tenho dificuldade
em usar os
sistemas de
automacdo de
tarefas.

Utilizar sistemas
de automagdo de
tarefas é
agradavel.

Utilizar sistemas
de automagdo de
tarefas é
prazeroso.

Utilizar sistemas
de automagdo de
tarefas é
interessante.
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9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao

TAM

(continuacéio)

Utilidade Percebida

PU2
PU3
Facilidade de Uso PEOUI1
Percebida
PEOU2
PEOU3

Usar sistemas de
automacgdo de
tarefas aumenta
minha
produtividade.

Usar sistemas de
automacgdo de
tarefas me permite
realizar tarefas
mais rapidamente.

Considero a
automacgdo de
tarefas atil no meu
trabalho.

E facil fazer com
que os sistemas
de automagdo de
tarefas realizem o
que desejo.

Aprender a usar os
sistemas de
automacgdo de
tarefas foi facil
para mim.

No geral, considero
os sistemas de
automacgdo de
tarefas facil de
usar.
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9.1.2.1.3 Questiondrio de Avaliacao

TAM

(continuagéo)

Intengdo
Comportamental

BI2

BI3

Pretendo usar
sistemas de
automacgdo de
tarefas
frequentemente.

Sempre que
possivel, utilizarei
sistemas de
automacgdo de
tarefas para
minhas tarefas.

Planejo usar
sistemas de
automacgdo de
tarefas no futuro
proximo.



9.1.2.1.4 Anadlise dos Resultados do

TAM

9.1.2.1.4.1 Organizacgéo dos dados

Cada item do questiondrio corresponde a uma varidvel do TAM. Vocé pode organizar as

respostas em uma planilha com colunas como:

Cédigo da questéo (ex.: PU1, PEOU2)

Resposta do participante (1-5)

Média por dimensd&o

Comparacdo pré vs pds implantagdo

9.1.2.1.4.2 Cadlculo de Métricas

Para cada dimenséo calcule:

Média da Dimensdo:

Exemplo: Se PUl = 4,PU2 =5 e PU3 = 4 - MédiaPU = (4+5+4) [ 3=4,33

Comparacgéo pré vs pos:

Indica a mudanca na percepc¢do da utilidade apds a implantacgéo.

Interpretagdo Relatério de Andlise da

24: Forte aceitagdo
3-4: Aceitacdo moderada :
°
<3: Resisténcia significativa
°

Percepgéio dos Envolvidos

Resumo das médias por dimensdo.
Graficos comparativos pré vs pos.
Pontos fortes e pontos criticos.

Recomendagbes baseadas nos
resultados.
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9.1.3 Identificagdo de Processos

Apobs a elaboracgéo da Matriz SWOT e a aplicacdo do Questiondario TAM, inicia-se a etapa de
identificagdo de processos, fundamental para direcionar esforgos de automagéo de forma

estratégica e eficiente.

Nesta secdo, sGo apresentadas ferramentas e métodos que auxiliaom na identificagdo,

andlise e priorizagdo de processos automatizaveis, considerando tanto aspectos técnicos

quanto gerenciais. O objetivo é oferecer aos gestores uma visdo clara sobre quais processos

possuem maior potencial de automagéo, bem como os impactos operacionais, econémicos

e estratégicos decorrentes dessa escolha.

As ferramentas abordadas incluem:

Caracteristicas Bdasicas

Apresentacdo de caracteristicas bdsicas de processos automatizaveis.

Identificagédo de processos: Fluxograma

Para identificagdo manual de processos automatizaveis.

Identificacéo de processos: Process Mining

Para identificagcdo automatizada de processos automatizdveis.

Planilha de Processos

Modelo para organizar e categorizar processos.

Calculo de FTEs (Full-Time Equivalents)

Permite avaliar tanto o impacto operacional (reducéo de esforco humano) quanto o
impacto econdmico (reducdo de custos) da automacédo.

Calculo de ROI (Return Over Investment)

Andlise do retorno financeiro da automacdo.

Indicadores KPI (Key Performance Indicators)

Utilizados para monitoramento e avaliagdo do desempenho apds automacdo.

® Esses instrumentos, quando aplicados de forma integrada, permitem estruturar um

portfolio de automacgdo sélido, embasado em dados e alinhado aos objetivos
institucionais.



9.1.3.1 Caracteristicas Bdasicas

As caracteristicas bdasicas de um processo suscetivel a automacgdo sdo:

Tarefas Repetitivas

Processos com grande volume de
execugdo repetitiva que demandam
esforgo humano constante

Entradas Padronizadas

Dados disponiveis em formatos legiveis
por sistemas (Excel, PDFs estruturados,
Word)

Regra Definida

Processos claros e estruturados com
procedimentos fixos transformaveis em
instru¢gées automatizadas

Alta Maturidade

Processos estdveis com poucas
variagdes e baixa taxa de excegdo

9.1.3.2 Fluxograma de Identificag¢ao

de Processos

A figura a seguir apresenta um fluxograma do processo de identificagéo, andlise e
melhoria de processos?, que atua como ferramenta inicial de triagem e selegéio,
permitindo identificar e adaptar os processos com maior potencial de automacgdo.

® Este fluxograma possibilita planejomentos mais estruturados e implementagoes
automatizadas eficientes, guiando a decisdo sobre quais processos séio adequados

para automagdo.
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9.1.3.3 Process Mining: Descoberta
Automatizada

A mineragdo de processos utiliza inteligéncia artificial, algoritmos de aprendizado
auténomo, simulagdo e ciéncia de dados para extrair conhecimento e modelar a estrutura
dos processos.

O que é Process Mining?

Técnica que deriva da aplicagdo de
data mining sobre os registros de
dados gerados durante a execugdo
das aplicagdes de negdcio.

Beneficios

e Identifica alégica real das
atividades organizacionais.

e Constréi automaticamente o
modelo "as-is" (como &).
e Aumenta eficiéncia e agilidade.

e Otimiza o desempenho dos
processos.

Quando a descoberta de processos é sustentada por dados reais, simulagées e andlises
matemadaticas, reduzindo a dependéncia de percepgdes subjetivas, ela se torna altamente
indicada para aplicagdo de Process Mining.

/A Pode-se questionar se os modelos obtidos por mineragdo tém a mesma qualidade
dos modelos manuais, jd que a mineragdo depende da existéncia de registros
adequados.



9.1.3.4 Planilha de Organizacgéo dos
Processos

® Ferramenta estruturada para catalogar e avaliar processos candidatos d
automagado.

A Planilha de Organizagédo de Processos? proporciona uma vis@o padronizada e comparavel
dos processos que foram considerados adequados para automagdo. Os dados levantados
permitem identificar e priorizar os processos cuja automacgdo apresenta maior potencial de
ganho operacional e econémico.

= S ®

Identificagéo do Andlise de Dados e Potencial de
Processo Esforgo Automacdo

Colete informacgdes Quantifique o impacto Avalie a viabilidade e o
bdsicas e detalhadas humano e financeiro do retorno da automacgado.
sobre cada processo a processo.

ser avaliado:

A partir desses dados, a planilha permite quantificar o esforgo humano dedicado ao
processo e estimar o beneficio potencial em diferentes niveis de automagéo.

[J Beneficios ao Usar a Planilha
Esta ferramenta permite uma tomada de decisdo estratégica ao:

e Padronizar a avaliagdo de processos.
¢ Quantificar o esforco humano e o retorno da automacado.
e Priorizar investimentos com automagdo com base em dados concretos.

e Reduzir a dependéncia de percepgodes subjetivas na selecdio de processos.
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9.1.3.4.1 Processo Modelo: Registro de
Empenhos

Os exemplos apresentados referem-se ao processo de Registro de Empenhos do Instituto
Federal do Parana (IFPR).

—0——0— —0—

O que é o Registro Por que foi Caracteristicas

de Empenhos? escolhido como para Automacgdo
Uma atividade modelo? Sua natureza repetitiva,
administrativa Representa um processo baseada em regras
recorrente, essencial com regras bem claras, o torna ideal para
para o controle definidas e um fluxo andlise de potencial de
financeiro, envolvendo a claro, que responde "Sim’ automagdo e ganhos
reserva de recursos para a todos os critérios de operacionais.

despesas futuras. identificacdo de

processos para
automacdo.

Escopo da Andlise

A andlise foi realizada com dados da unidade Reitoria do IFPR, néo abrangendo os campi. Os
dados (remuneragéo, volume de empenhos, tempo de execugéo) foram obtidos de fontes
oficiais como o Portal da Transparéncia e setores responsaveis, garantindo a fidelidade das
simulagoes.

A figura abaixo demonstra o mapeamento das competéncias da Unidade Executora
Orcamentdria referentes ao processo de Registro de Empenhos. Este mapeamento foi obtido
no site do IFPR' e representa somente uma parte da totalidade do processo.
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9.1.3.4.2 Exemplo Pratico

10

Processo
Nome completo do processo

Setor responsavel

Descricdo

Nome do especialista no
assunto

NUmero de servidores
envolvidos nesta atividade

Tempo médio que cada
servidor dedica para esta
atividade (mensal)

Saldrio bruto dos servidores
envolvidos incluindo
beneficios

Volume do processo (# de
itens ou transagdes por més)

Beneficios adicionais
(prevengao de custos
externos, aumento da
frequéncia ou do volume do
processo)

Frequéncia de execug¢do do
processo

#1
Registro de Empenhos

Coordenadoria de Gestdo Orgamentdria —
CGO

O que é? Registro formal no sistema contabil,
vinculando a despesa a uma dotagdo
especifica do orgamento.

Atividades necessdrias para execugdo:

1. Obtengdo e anexagdo de certiddes no SEl.

2. Lancamento dos dados de solicitagdes de
empenho do SEl no Comprasnet
Contratos.

Servidor 1

975 minutos (15 minutos cada)

1- R$ 9.202,40
2 -R$ 9.768,41

779 no ano de 2024 - 65/més

A automagdo deste processo permitird uma
diminuigdo de 80% do tempo de execugdo
desta atividade.

Didria



9.1.3.4.2 Exemplo Pratico
(continuacgéo)

12

13

14

15

16

17

Pontos fradgeis do processo sem
automagéo (transparéncia,
qualidade dos dados, erros)

Complexidade: Nivel de
ramificagdes e decisées
envolvidas.

Sistemas utilizados na execugdo
do processo

FTE Benefits
FTE Savings
ROI

KPI's

e Erros de langcamento.

e Erros nos dados das solicitagdes.

O robd atuard somente apds a verificagcdo
pelo servidor das informagdes contidas
na solicitacdo.

e SEI

e Comprasnet Contratos
e ObrasGov

e SICAF

e Plataforma + Brasil

e Certiddo Negativa TCU

e Consulta Simples Nacional

R$ 1.541,55/més — R$ 18.498,60/ano
0,162 FTE (26 horas més)
302%

e Redugdo do tempo de execugdo - 80%
e Reducgdo de erros - 100%

e Satisfacdo dos servidores - 90%

e Horas economizadas - 26 horas/més

e Retorno financeiro - R$ 1.541,55/més
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9.1.3.4.3 FTE (Full-Time Equivalent)

O cdlculo do FTE? quantifica os ganhos potenciais. Esses ganhos podem ser analisados sob
duas dimensbes complementares:

—— —0—

FTE Savings (Economia de FTE Benefit (Beneficio Financeiro
Funciondrio em Tempo Integral) com a Economia de Horas

Indicador quantitativo que mede o Trabalhadas)

tempo humano economizado. Indicador financeiro que traduz essa
economia de tempo em valor monetario.

Essa dupla abordagem permite avaliar tanto o impacto operacional (redugéio de esforgo
humano) quanto o impacto econdmico (redugéo de custos) da automagdo.

FTE Savings — Economia de Tempo

O FTE Savingsrepresenta a quantidade de trabalho humano (em FTE) que deixa de ser
necessdria apdés a automacgdo. Em outras palavras, indica quanto da carga mensal de um
colaborador em tempo integral foi liberada devido a substituicdo parcial ou total da atividade
pelo robd.

D Férmula:

Horas economizadas
160

FTFE Savings =

(onde 160 representa a carga hordria mensal padrédo de um servidor em tempo
integral)

Interpretacdo: O resultado expressa a fragdo economizada de um funciondrio integral.

e Por exemplo, 0,162 FTE significa que o processo automatizado economiza o equivalente a
16,2% da carga mensal de um servidor em tempo integral — ou aproximadamente 1,9 més
de trabalho economizado ao longo do ano.

e Esse indicador permite comparar processos diferentes com base no esforco humano
envolvido, mesmo quando os saldrios ou complexidades operacionais sdo distintos.
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9.1.3.4.4 ROI (Retorno sobre
Investimento)

O ROI* & um indicador que mede o retorno financeiro ou de eficiéncia obtido em relagdo ao
investimento realizado. Em projetos de automacdo ele é essencial para demonstrar o valor
agregado e justificar a continuidade das iniciativas.

@ Interpretacéo: ROI positivo indica retorno superior ao custo; valores negativos
indicam prejuizo.

Informagdes Necessdarias para o Calculo do ROI

Custos Recorrentes Custos de Automacdo
Custo anual atual do processo antes da Custos anuais de desenvolvimento,
automacgdo . implantacdo e manutencdo da solugdo

de automagdo.

Ganhos Totais Retorno Liquido
Economia de tempo, reduc¢do de erros e Diferenca entre os ganhos totais e os
aumento de produtividade gerados pela custos totais (incluindo custos de

automagdo. automagéo).
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9.1.3.4.4.1 Etapas de Calculo do ROI

1. Levantar Custos Atuais

Calcular o custo atual do processo
manual através de indicadores de

acompanhamento (KPIs - Key
Performance Indicators).

3. Estimar Ganhos e
Economias

Quantificar ganhos financeiros e
qualitativos dos KPIs (redugéo de
tempo, melhoria de preciséo)

5. Monitorar Resultados

Acompanhar indicadores KPI apobs
implantagdo através de relatérios
trimestrais de performance

2. Estimar Custos do Projeto

Somar custos de software,
infraestrutura e capacitagao (licencas,
servidores, treinamento)

4. Calcular ROI

Aplicar a férmula e obter o percentual
de retorno (ROI > 0 indica retorno
positivo)
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9.1.3.4.4.2 Formulas para Calculo do
ROI

Beneficio Total (FTE Benefits)

Esta férmula calcula o beneficio total (FTE Benefits) considerando todos os ganhos
obtidos com a automagdo, incluindo economia de custos operacionais, ganhos de
produtividade e redugcdo de custos com erros.

Retorno sobre o Investimento (ROI)

Periodo de Payback

O Payback calcula o tempo necessdrio para que o lucro liquido de um projeto ou
investimento retorne o capital investido inicialmente. Ele € um indicador de liquidez e
risco, ajudando a identificar em quanto tempo o investimento se pagard. Geralmente,
periodos de Payback mais curtos sdo preferiveis.
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9.1.3.4.4.3 Exemplo de Calculo do ROI

Indicador

Custo anual

Custo anual com
RPA

Custo de suporte

Custo de
desenvolvimento

Custo de licenca e
infraestrutura

Beneficio total =

FTE Benefits

ROI

Prazo de retorno
(Payback) (meses)

Interpretacdio:

O projeto se paga completamente em cerca de 3 meses.

Descrigdo

Custo total atual do processo
antes da automacdo (ex.: horas
de trabalho humano,
retrabalho, tempo gasto)

Custo projetado do processo
apds a automagdo, incluindo
monitoramento e pequenas
intervengdes humanas.

Valor destinado ao suporte
técnico e manutencgdo dos bots
em funcionamento.

Investimento inicial necessdrio
para desenvolver e configurar
os bots que executaréo o
processo.

(15 dias do Servidor 1)

Licencas e servidores

Diferenca entre o custo anterior
€ 0 NoVOo custo com RPA,
representando a economia
liquida obtida.

(Custo atual-Custo com RPA)
Retorno sobre investimento

Tempo para pagar o
investimento.

e A partir dai, gera lucro liquido de R$ 18,5 mil/ano.

Anol

R$ 23.111,16/ano
(R$ 1.925,93/més)

R$ 4.612,56/ano

(R$ 384,38/més)

R$ 0,00

R$ 4.601,20

R$18.498,60

302%

3 meses

Ano 2

R$ X

R$ X

R$ X

R$ X

R$ X

RS X

X%

e O ROl acumulado ao fim de 2 anos ultrapassa 700%, considerando a economia total de R$
36.997,20 sobre um investimento Unico de R$ 4.601,20.
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9.1.3.4.5 KPIs: Indicadores de
Acompanhamento

9.1.3.4.5.1 Exemplos de KPIs

Categoria
Eficiéncia

operacional

Produtividade

Qualidade

Financeiro

Satisfacdo
interna

Indicador (KPI)

Tempo médio de
execucdo

Volume de tarefas
automatizadas

Taxa de erro
antes/depois

Custo médio por
processo

indice de
satisfacéo (TAM)

Unidade

Minutos ou
horas por
processo

NO
processos/mé

S

Percentual

R$ por
processo

Percentual

Os KPIs (Key Performance Indicators) medem o desempenho de aspectos especificos do
projeto que influenciam o ROL.

Eles séo os indicadores de desempenho que permitem medir os ganhos e resultados que
entram na formula do ROL.

Relagéo com ROI

Ganhos financeiros (reducdo
de horas)

Reducgdo de carga de
trabalho manual

Reducgdo de retrabalho =
economia

Base para calcular custos e
ganhos

Beneficio qualitativo
(sustentabilidade)
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9.1.3.4.5.2 Metas Sugeridas para KPIs

40% 80%

Reducgdo de Tempo Reducgdo de Erros Satisfagédo
Meta de reducdo no tempo Meta de diminui¢do na taxa Meta de satisfacdo dos
de execucdo do processo de erro servidores

Indicadores Financeiros

e ROI
e Payback
e FTE Savings

/A Apbs o cdlculo inicial do ROI, os KPIs s@o usados para acompanhar se os resultados

esperados se confirmam ao longo do tempo — garantindo que o retorno continue
positivo.



9.1.3.4.6 Recomendacoes

_t|
I

Associar KPIl ao ROI

Sempre associe cada ganho estimado no ROl a um KPI
correspondente. Assim, é possivel demonstrar de
forma objetiva como os resultados operacionais (KPI)
geram retorno financeiro e estratégico (ROI).

Calculo Antes e Depois

Realize o cdlculo de ROI antes e depois da
implantacdo para avaliar o impacto real das agdes.

Beneficios Financeiros

Considere tanto os beneficios financeiros diretos
quanto os ganhos qualitativos, como melhoria de
processos e satisfacdo.

Beneficios Qualitativos

Inclua a andlise de melhorias em eficiéncia,
engajamento e experiéncia do usudrio, que
contribuem indiretamente para o ROI.

Atualizar Ahualmente

Atualize as estimativas e os cdlculos anualmente para
garantir a relevancia e precisdo dos dados do ROl

Incluir em Relatoérios

Inclua o ROI nos relatérios de resultados e na
avaliagdo de projetos, destacando o retorno sobre o
investimento.

66



67
9.1.4 Planejamento da Implantacéo

9.1.4.1 Project Model Canvas

Nesta etapa, posterior a selecdo dos processos que serdo automatizados, elabora-se o plano
de agdo estratégico para a implantagéo das solugdes de RPA, definindo etapas, prazos,
responsaveis, recursos e indicadores de sucesso. Sugere-se o Project Model Canvas para a
gestdo dos projetos de implantagdo.

Desenvolvido pelo brasileiro José Finocchio JUnior, o Project Model Canvas &€ uma
ferramenta visual que auxilia gestores e equipes a estruturar, comunicar e acompanhar
projetos de forma simples e colaborativa.

POR QUE O QUE
Propésito e Valor - Por que ’@’ Entregas e Oferta - O que
O projeto é importante? serd entregue?
QUANTO COMO
Custos e Retorno - Operacdo e Recursos -
€ neto .
Aspectos financeiros e Como o processo

viabilidade funciona?

Inspirado na légica do 5W2H, o modelo adapta o pensamento visual para o contexto da
gestdo de projetos, permitindo que todos os envolvidos compreendam rapidamente o
propodsito, as entregas e 0s recursos necessarios.

® Metodologia 5W2H - £ uma ferramenta de gestéo e planejamento usada para
detalhar agées, planos ou projetos, garantindo que todos os aspectos essenciais
sejam respondidos.



9.1.4.1.1 Estrutura do
Project Model Canvas

O Canvas funciona como um "‘mapa” do projeto,
organizado em 13 blocos principais que
respondem de forma integrada as perguntas
fundamentais.

POR QUE - Propésito

Define a raz&o de existir do projeto. Que
problema resolve? Que valor gera?
Garante alinhamento as necessidades
reaqis.

O QUE - Entregas

Define o que serd entregue - produto,
servigo ou processo automatizado. Torna
clara a entrega final e o valor percebido.

COMO - Operacdio

Explica como o processo funciona e o
que é necessdrio. Estrutura a base
operacional para viabilidade e
sustentabilidade.

QUANTO - Custos

Trata dos aspectos financeiros e
viabilidade econémica. Demonstra o
retorno esperado e justifica o
investimento.
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9.1.4.1.2 Como Aplicar o Project Model Canvas

—0——0— —0—

Relna a Equipe Utilize um Painel Siga as Etapas
Garanta a participagdo Use um painel grande ou Comece pelo "por que’ e
dos principais envolvidos versdo digital do Canvas avance para o ‘o que’,
no projeto. (hd modelos disponiveis ‘como’ e "quanto’.

gratuitamente).

—0——0— —0—

Revise a Coeréncia Valide com Atualize
Verifique se objetivos, Stakeholders Continuamente
entregas, prazos e Valide o Canvas antes de Use como ferramenta de
recursos estdo alinhados. detalhar o plano do comunicagdo e controle

projeto. durante a execugdo.
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9.1.4.1.3 Gestdo das Entregas
9.1.4.1.3.1 Metodologia Kanban

Paralelamente & gestdo do projeto no Canvas, os grupos de entrega devem ser geridos
utilizando a metodologia Kanban.

A metodologia Kanban é uma abordagem visual e agil projetada para gerenciar e aprimorar
o fluxo de trabalho. Seu foco estd em visualizar o trabalho e otimizar o fluxo, permitindo que as
equipes maximizem a eficiéncia e respondam rapidamente ds mudancgas. Em projetos de
automacdo, o Kanban oferece clareza desde a concepcdo até a implantacdo das
automacades.

O coragdo do Kanban é o quadro, que é dividido em colunas para representar as etapas do
fluxo de trabalho. As colunas mais comuns sdo "A Fazer” (To Do), "Em Progresso” (Doing) e
"Feito" (Done), mas podem ser personalizadas conforme a complexidade do processo
especifico do seu projeto.

AFazer Em Progresso Em Teste Feito

(To Do) (Doing) (Done)

® Paraimplementar o Kanban de forma eficaz, diversas ferramentas digitais oferecem
quadros configurdveis e recursos de monitoramento.



9.1.4.1.4 Vantagens
do Project Model
Canvas

<
Visualizagéo Integrada

Facilita a compreensdo holistica do projeto em uma
dnica pagina.

o O

™0

Colaboracédo

Promove alinhamento entre equipes e engajamento
coletivo.

=Y

Comunicacgéo

Serve como base para planejomento detalhado e
comunicagdo gerencial.

=
Eficiéncia

Reduz retrabalhos e melhora a tomada de deciséo
estratégica.
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Conclusé&o: Rumo a Transformacgéao
Digital

A implementacdo de RPA e IA representa uma oportunidade Unica de modernizagdo
administrativa e valorizagdo do servidor publico.

Roteiro Estruturado Ferramentas Foco no Sucesso
Este manual fornece um Praticas Enfase na gestdo de
caminho claro desde o Modelos, questiondrios e mudancgas e aceitacdo
diagnéstico até a frameworks prontos para dos usudrios.
implantacdo. aplicagdo imediata.

Ao aproveitar o poder do RPA e da IA, as IFEs ndo apenas melhoram suas operacdes
internas, mas também estabelecem um exemplo de lideranga tecnoldgica no setor
publico.

Este guia serve como uma ferramenta pratica para guiar essa transformagdo, garantindo que
a tecnologia seja implementada de forma cuidadosa e com o méaximo impacto. Juntos,
podemos criar um servigo publico mais eficiente, responsivo e visiondrio.

[J Préximos Passos: Inicie com o diagnéstico inicial, aplique as ferramentas sugeridas e
construa gradualmente sua jornada de automagdo. O sucesso estd na preparacdo,
no engajamento das pessoas e na execugdo consistente.
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