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Resumo Executivo

A Secretaria Académica é um dos principais pontos de contato entre a instituicdo e o corpo discente. O setor concentra
demandas de atendimento, analise documental, respostas por e-mail, registro de protocolos, conferéncia de
informacoes académicas e acompanhamento de solicitacdes realizadas no sistema Perseus.

Este projeto propée a modernizacao das rotinas por meio do uso responsavel de inteligéncia artificial, automacao,
organizacao digital, seguranca da informacao, Direito Digital e capacitacdo pratica. A finalidade nao é substituir
pessoas, mas fortalecer a equipe, reduzir atividades repetitivas e ampliar a qualidade do atendimento prestado aos
alunos.

Direcao da proposta: utilizar tecnologia como apoio a equipe, com revisao humana, seguranca de dados, melhoria de
processos e formacao continua dos colaboradores.

IA e automacéo Organizacao de demandas, apoio em textos, planilhas, relatérios, checklists e
respostas padronizadas.

Direito Digital Formacao para uso ético da internet, protecao de dados, LGPD, responsabilidade no
uso de IA e conduta em ambiente digital.

Mentoria Acompanhamento pratico da equipe, criacao de modelos reutilizaveis e orientacao
aplicada aos casos reais da Secretaria.

1. Contextualizacao e Justificativa

A rotina administrativa da Secretaria Académica exige agilidade, atencao, padronizacao e seguranca. Muitas atividades
ainda dependem de conferéncias manuais, elaboracdo repetida de respostas, criacdo de planilhas de controle,
acompanhamento de protocolos e interpretacdo de informacdes distribuidas em diferentes canais.

O avanco da inteligéncia artificial e das ferramentas digitais criou uma oportunidade para organizar melhor essas
rotinas. Em vez de tratar a tecnologia como algo distante da realidade administrativa, a proposta é aplica-la
diretamente as necessidades do setor: comunicacao, controle de prazos, apoio documental, organizacao de dados e
seguranca da informacao.

A Secretaria utiliza principalmente o e-mail institucional e o sistema Perseus, especialmente na area de protocolos. O
WhatsApp é utilizado de forma pontual. Por isso, o projeto prioriza solucées que melhorem a comunicacao formal, o
acompanhamento das solicitacdes e a qualidade das respostas enviadas aos alunos.

2. Objetivo Geral

Modernizar as rotinas da Secretaria Académica por meio do uso responsavel de inteligéncia artificial, automacao,
organizacao digital, Direito Digital, ciberseguranca e mentoria pratica, promovendo maior eficiéncia, seguranca e
qualidade no atendimento académico.

3. Objetivos Especificos

Capacitar os colaboradores para utilizar IA e ferramentas digitais de forma correta, segura e produtiva.
Padronizar respostas, modelos, checklists e fluxos de atendimento.

Reduzir retrabalho em tarefas operacionais e repetitivas.

Aprimorar controles internos, planilhas, indicadores e relatérios administrativos.

Fortalecer a protecao de dados, a seguranca digital e a aplicacao da LGPD.

Conectar o projeto a disciplina de Direito Digital, valorizando ética, responsabilidade e cidadania digital.
Criar um modelo-piloto que possa ser adaptado futuramente para outros setores administrativos.

4. Nucleo do Projeto

O nucleo do projeto une tecnologia aplicada, capacitacao da equipe, Direito Digital, seguranca da informacao e melhoria
continua. A intencao é transformar inovacao em pratica de trabalho, respeitando a realidade do setor e mantendo a
responsabilidade humana nas analises académicas.

Aplicacao na Secretaria Académica

Inteligéncia Artificial Apoio na redacao, organizacao de informacoes, criacao de modelos, analise de
dados e revisao de documentos.

Automacéao e controles Planilhas inteligentes, painéis de acompanhamento, checklists, alertas internos e
controle de protocolos.

Comunicacao institucional Modelos de respostas para e-mail e Perseus, com linguagem clara, formal e
padronizada.

Direito Digital Orientacao sobre conduta digital, LGPD, responsabilidade no uso de IA, protecao
de dados e ética no ambiente educacional.

Ciberseguranca Prevencao contra golpes, links suspeitos, uso indevido de senhas, anexos
maliciosos e exposicao de dados académicos.
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Aplicacao na Secretaria Académica

Mentoria pratica Acompanhamento da equipe na aplicacao das ferramentas em situacoes reais de
trabalho.
Autonomia técnica Nocoes basicas para identificar falhas simples em computador, internet, arquivos,

sistema e impressoras.

5. Aplicacoes Praticas na Secretaria Académica

A aplicacdo do projeto deve priorizar situacoes reais do setor. A tecnologia serd utilizada para apoiar tarefas ja
existentes, tornando-as mais organizadas, rapidas e seguras, sem retirar a responsabilidade humana da analise
académica.

Criacao de modelos padronizados de respostas para e-mails e protocolos no Perseus.

Apoio na elaboracao de comunicados, orientacoes e mensagens institucionais.

Construcao de planilhas com férmulas, filtros, validacoes, painéis e indicadores.

Organizacao de controles de demandas, prazos, documentos pendentes e solicitagcoes recorrentes.

Criacao de checklists para conferéncia de documentos académicos.

Apoio na elaboracao de relatérios internos para coordenacdes e setores administrativos.

Estruturacao de uma base de perguntas frequentes para agilizar atendimentos.

Criacao de biblioteca interna de modelos, prompts, checklists e orientacoes de uso seguro.

6. Direito Digital e Avanco da IA na Educacao

A existéncia da disciplina de Direito Digital fortalece este projeto, pois a inovacao tecnolégica dentro de uma instituicao
de ensino precisa caminhar junto com responsabilidade, ética, protecao de dados e compreensdao dos riscos do
ambiente digital.

O Direito Digital pode contribuir como base formativa para orientar colaboradores e académicos sobre o uso adequado
da internet, das ferramentas de IA e dos sistemas institucionais. Na pratica, isso permite que a Secretaria Académica
trabalhe com mais seguranca ao lidar com documentos, dados pessoais, solicitacoes académicas e comunicacao
institucional.

A inteligéncia artificial na educacao nao deve ser tratada apenas como ferramenta de produtividade. Ela também exige
reflexao sobre autoria, integridade académica, privacidade, seguranca da informacao, vieses, responsabilidade humana
e limites de uso. Por isso, o projeto propoe uma abordagem equilibrada: aproveitar os beneficios da tecnologia sem abrir
mao da analise critica e do cuidado institucional.

Conexao com Direito Digital Como aplicar no projeto

LGPD e protecao de dados Orientar a equipe sobre quais informacoes podem ou nao ser inseridas em
ferramentas digitais, evitando exposicao indevida de dados de alunos.

Etica no uso de IA Garantir que a IA auxilie a escrita e a organizacao, mas que as decisoes
académicas continuem sendo revisadas por pessoas responsaveis.

Cidadania digital Fortalecer o uso consciente da internet, prevencao contra golpes, cuidado com
senhas e comportamento seguro em ambiente online.

Integridade académica Discutir limites do uso de IA na educacao, evitando dependéncia excessiva,
plagio, respostas sem conferéncia e perda de analise critica.

Seguranca institucional Criar orientacoes internas para uso de e-mail, sistema Perseus, arquivos e
ferramentas de automacao com menor risco operacional.

7. Pesquisas, Artigos e Referéncias do Ensino Superior

A proposta acompanha uma tendéncia real do ensino superior: universidades e instituicoes de referéncia vém adotando
IA com foco em produtividade, aprendizagem, pesquisa, governanca e seguranca. A adocao responsavel nao se limita a
liberar ferramentas, mas envolve capacitacao, regras de uso, protecao de dados e acompanhamento institucional.

UNESCO - IA generativa na Defende uma visao centrada no ser humano, com desenvolvimento de
educacéao capacidades, politicas claras e cuidado no uso educacional da IA.
Stanford Al Index 2025 Apresenta a IA como tecnologia de grande impacto social e econémico,

reforcando a necessidade de governanca e preparo institucional.

Arizona State University Adotou ChatGPT Edu em ambiente institucional, com contrato que protege
dados e amplia o uso em ensino, pesquisa e operacoes.

University of Michigan Desenvolveu ferramentas proprias e fechadas de IA generativa para lidar com
privacidade, acessibilidade e seguranca no campus.

Wharton / University of Investiu em iniciativa de IA e Analytics, conectando ensino, pesquisa, ética,
Pennsylvania negocios e transformacao organizacional.
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EDUCAUSE Horizon Report Aponta IA, dados, governanca e tecnologia educacional como temas
estratégicos para instituicoes de ensino superior.

8. Ferramentas Sugeridas

A adocao de ferramentas deve observar critérios institucionais, seguranca dos dados, custo-beneficio e compatibilidade
com a rotina do setor. O ideal é priorizar solucées corporativas ou educacionais, com maior controle sobre privacidade e
gestao de acesso.

Ferramenta Possivel uso no projeto

Microsoft Copilot Apoio em Word, Excel, Outlook, Teams e PowerPoint. Util para e-mails,
planilhas, resumos e apresentacoes.

ChatGPT Team, Edu ou Criacao de modelos, revisao de textos, estruturacao de planilhas, relatorios,
Enterprise checklists e organizacao de ideias.
Google Gemini for Workspace Apoio em Gmail, Docs, Sheets e Drive, especialmente quando a instituicao

utiliza ambiente Google.

Canva Institucional Criacao de apresentacoes, materiais visuais, comunicados, fluxos e
documentos com identidade visual.

Power Automate ou similares Automacao de tarefas simples, alertas, fluxos de aprovacao e organizacao de
demandas.
Observacao importante: o uso de inteligéncia artificial deve acontecer com revisao humana. A ferramenta auxilia na
organizacao, escrita, analise e criacdo de modelos; as decisdes académicas continuam sendo responsabilidade dos
profissionais e dos setores competentes.

9. Capacitacao, Mentoria e Acompanhamento

Para que o projeto tenha resultado real, ndo basta disponibilizar ferramentas. E necessario orientar a equipe,
acompanhar a aplicacdo no cotidiano e criar um processo de aprendizagem continua. A mentoria pratica permitira
transformar duvidas e tarefas reais em solucdes reutilizaveis.

* Orientacdo pratica sobre como escrever bons comandos para ferramentas de IA.

* Apoio na criacao de modelos de respostas para e-mail e Perseus.

* Auxilio na criacdo e melhoria de planilhas de controle.

* Revisao de rotinas de atendimento e identificacao de pontos de retrabalho.

* Criacao de biblioteca interna de modelos, prompts, checklists e documentos.

* Acompanhamento da equipe nas primeiras aplicacoes para garantir uso correto e seguro.

* Formacao de colaboradores multiplicadores para apoiar colegas e manter a cultura de inovacao no setor.

10. Ciberseguranca, LGPD e Governanca

O uso de tecnologia na Secretaria Académica deve ser acompanhado de cuidados rigorosos com seguranca da
informacao, pois o setor lida com dados académicos, documentos pessoais, historicos, solicitacoes e informacoes
sensiveis dos alunos.

* Nao inserir dados pessoais ou sensiveis em ferramentas gratuitas ou sem autorizacao institucional.

* Evitar compartilhamento de documentos académicos fora dos canais oficiais.

* Utilizar senhas fortes, autenticacdo em duas etapas e boas praticas de acesso.

* Identificar tentativas de golpe, links suspeitos, anexos maliciosos e mensagens falsas.

° Manter revisao humana antes de enviar respostas, documentos ou orientacoes aos alunos.

* Seguir as normas internas da instituicdo e os principios da LGPD.

Pode ser utilizado Deve ser evitado

Ferramentas institucionais ou corporativas Ferramentas gratuitas sem politica clara de privacidade
Modelos genéricos de resposta e checklist Dados pessoais completos de alunos em IA aberta
Revisao de textos e organizacao de ideias DecisGes académicas sem validacdo humana

Planilhas de controle interno sem exposicao indevida Compartilhamento de documentos sensiveis fora dos

canais oficiais

11. Resultados Esperados

* Reducao de retrabalho em respostas, controles e relatérios.

*  Melhoria na padronizacao da comunicacao com os alunos.

°  Maior dominio da equipe sobre ferramentas digitais e inteligéncia artificial.
°  Mais seguranca no tratamento de dados e documentos académicos.

* Criacdo de materiais internos reutilizaveis.

* Aprimoramento do atendimento por e-mail e pelo sistema Perseus.
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°  Maior capacidade de identificar problemas técnicos simples e encaminha-los corretamente.
* Integracao entre inovacao, Direito Digital, LGPD e praticas administrativas seguras.

12. Sustentabilidade e Escalabilidade

ApoOs a fase piloto na Secretaria Académica, o modelo poderad ser replicado para outros setores, como Recursos
Humanos, Financeiro, Compras, Atendimento, Coordenacdes e demais areas administrativas. A intencao é criar uma
cultura institucional de inovacao responsavel, respeitando a realidade de cada setor e mantendo o foco na melhoria dos
processos.

A escalabilidade dependera da criacdo de materiais padronizados, registro das boas praticas, acompanhamento dos
resultados e formacado de colaboradores multiplicadores. Dessa forma, a instituicio podera avancar de maneira
organizada, sem depender apenas de acoes pontuais ou isoladas.

* Registro dos modelos criados e das melhorias implantadas.

* Criacao de uma biblioteca institucional de boas praticas.

*  Compartilhamento de solucdes que funcionaram na Secretaria Académica.

* Adaptacao das ferramentas para a realidade de cada setor.

* Acompanhamento continuo por meio de mentoria, reunides praticas e revisdao dos processos.

13. Consideracoes Finais

Este projeto representa uma oportunidade de modernizar a Secretaria Académica de forma responsavel, pratica e
alinhada as necessidades atuais da instituicdo. A proposta valoriza os colaboradores, fortalece a seguranca das
informacdes e utiliza a tecnologia como instrumento de apoio a rotina administrativa.

A inclusao do Direito Digital fortalece a proposta ao conectar inovacado, ética, protecao de dados, responsabilidade
humana e avanco da inteligéncia artificial na educacao. Assim, a Secretaria Académica podera se tornar um setor-piloto

de inovacao administrativa, contribuindo para que a instituicao avance de forma segura, moderna e compativel com os
desafios da transformacao digital.

Arthur Bergamo Guirra Torres
Secretaria Académica
22 de maio de 2026
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