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ClickUp + A na pratica

Transforme sua produtividade com automacao inteligente

i@ ™

O que este material entrega

® Templates prontos de automacao
@ Fluxos com IA integrada ao ClickUp

@ Passo a passo para escalar times
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COMO USAR ESTE E-BOOK

Este e-book foi criado para quem ja usa o ClickUp e quer ir além do
basico integrando inteligéncia artificial de forma pratica e
sustentavel no dia a dia.

Ao final da leitura, vocé tera clareza sobre como estruturar seu
Workspace, aplicar campos inteligentes, criar blueprints prontos e
medir produtividade real com IA.

Cada capitulo é independente: vocé pode ler na ordem ou ir direto ao
tema que mais precisa agora.
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CAPITULO 1

PRODUTIVIDADE
REAL

VERSUS IA DECORATIVA

DANIEL GONCALVES



Capitulo 1

Produtividade real versus IA decorativa

Muitas equipas adotam ferramentas de IA sem um objetivo claro apenas
porque parece inovador. O resultado é o que chamamos de IA
decorativa: funcionalidades ativadas que ndo geram impacto real nos
processos, Nos prazos ou na qualidade das entregas.

Produtividade real com IA significa usar a tecnologia para eliminar
tarefas repetitivas, reduzir erros humanos, acelerar decisdes e libertar
tempo para trabalho estratégico. Nao se trata de ter IA trata-se de ter IA
que trabalha por si.

No contexto do ClickUp, isso significa configurar o Workspace de forma
que a |A consiga interpretar contextos, sugerir agdes relevantes e
automatizar fluxos com base em dados reais. Sem estrutura, a IA apenas
decora com estrutura, ela transforma.

Pergunte-se: a IA que uso hoje poupa-me tempo real? Reduz decisdes
manuais? Ou apenas gera texto bonito que depois preciso reformular? A
resposta a estas perguntas define se esta a usar IA de forma produtiva
ou decorativa.

Neste capitulo, vamos estabelecer os critérios que separam uma
implementacdo eficaz de uma superficial e como garantir que cada
recurso de IA no seu ClickUp gera valor mensuravel.
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Capitulo 2

A base estrutural do ClickUp que sustenta a IA

Antes de falar sobre inteligéncia artificial, é preciso falar sobre estrutura.
A IA no ClickUp ndo funciona no vazio — ela depende de um Workspace
bem organizado, com hierarquias claras, campos configurados
corretamente e fluxos de trabalho consistentes. Sem essa base, qualquer
recurso de IA se torna superficial e pouco confidvel.

A estrutura do ClickUup é composta por camadas hierarquicas:
Workspace, Spaces, Pastas, Listas e Tarefas. Cada camada tem um papel
especifico na organizacdo da informacdo. Quando essa hierarquia é
respeitada, a IA consegue interpretar contextos, sugerir acbes e gerar
resumos com muito mais precisao e relevancia.

Os campos personalizados sdo o coracdo dessa estrutura. Eles
transformam tarefas genéricas em registros ricos de informagao — com
datas, responsaveis, prioridades, status, valores financeiros e muito
mais. Quanto mais completos e padronizados forem esses campos, mais
dados a IA tem para trabalhar e mais inteligentes se tornam as suas
sugestodes.

As automagdes também fazem parte dessa base estrutural. Elas
garantem que os dados sejam atualizados de forma consistente, sem
depender da memdria ou da disciplina de cada usuario. Uma automagdo
bem configurada alimenta os campos certos no momento certo, criando
um fluxo continuo de informagdes que a IA pode usar para antecipar
necessidades e identificar padrdes.

As visualizagdes — como listas, quadros Kanban, cronogramas e
dashboards — completam a estrutura ao tornar visivel o que esta
acontecendo no Workspace. Elas ndo sdao apenas ferramentas de
acompanhamento: sdo a interface pela qual a IA apresenta insights,
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CAPITULO 3

CAMPOS
INTELIGENTES

O QUE SAO NO CLICKUP HOJE
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Capitulo 3

O que sao campos inteligentes no ClickUp hoje

Campos inteligentes sdo atributos estruturados dentro das tarefas do ClickUp
que permitem capturar, organizar e processar informacées de forma
padronizada criando a base de dados que a IA precisa para funcionar com
precisao.

Ao contrario de campos de texto livre, os campos inteligentes definem o tipo
de dado aceito: data, nimero, lista de opc¢ées, formula, relacionamento ou
avaliagcdo. Essa estrutura é o que transforma o ClickUp de uma lista de tarefas
em um sistema operacional inteligente.

Principais tipos de campos inteligentes disponiveis:

0 Registram prazos, datas de inicio, entregas e marcos.
Permitem calculos automdticos de duracdo e alertas de vencimento,
alimentando relatérios de prazo e previsibilidade.

. Armazenam valores como horas estimadas, custo,
receita ou pontuagdo de prioridade. S3o essenciais para dashboards
financeiros e de capacidade.

. Definem status personalizados, categorias,
times responsaveis ou fases do processo. Garantem consisténcia nos dados e
evitam entradas duplicadas ou inconsistentes.

J Calculam automaticamente valores com base em outros
campos como percentual de conclusdo, margem de lucro ou indice de risco.
Eliminam planilhas paralelas e reduzem erros manuais.

0 Conectam tarefas entre si ou a outros registros
no Workspace, como vincular uma oportunidade comercial a um projeto de
entrega ou a um ticket de suporte.

J Permitem pontuar itens como complexidade,
urgéncia ou satisfacdo do cliente, gerando métricas qualitativas estruturadas.
. Diferente do texto livre, aceitam formatos

especificos como e-mail, URL ou CPF, garantindo integridade dos dados.
Por que isso importa para a |A:

A |IA do ClickUp e qualquer integracdo com modelos de linguagem sé6
consegue gerar insights confiaveis quando os dados de entrada sdo
consistentes e estruturados. Um campo de texto livre com '"urgente",
"URGENTE" e "muito urgente" é invisivel para a automacdo. Um campo
dropdown com opcdes fixas de prioridade é processavel, filtravel e acionavel.
Campos inteligentes bem configurados permitem que a IA resuma status de
projetos, identifique gargalos, sugira préximos passos e gere relatérios
automaticos sem interven¢do manual. Eles sdo, em esséncia, a linguagem que
conecta o trabalho humano a inteligéncia artificial.
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Capitulo 4

Da informacdo ao resultado: a arquitetura ideal

A IA no ClickUp ndo opera no vacuo. Ela depende diretamente da
qualidade, organizacdo e consisténcia das informag8es que vocé insere
no sistema. Sem uma arquitetura bem definida, os resultados gerados
pela inteligéncia artificial serdo genéricos, imprecisos ou simplesmente
inUteis para o seu contexto operacional.

O primeiro principio da arquitetura ideal é a padroniza¢do dos dados de
entrada. Campos preenchidos de forma inconsistente com formatos
variados, textos livres sem critério ou auséncia de categorizagao
impedem que a IA identifique padrdes e gere sugestdes relevantes.
Antes de ativar qualquer recurso de IA, é essencial garantir que os
campos criticos estejam sendo preenchidos de forma uniforme por toda
a equipe.

O segundo principio é a hierarquia de contexto. A IA precisa entender
ndo apenas a tarefa isolada, mas o projeto ao qual ela pertence, o
objetivo estratégico por trds desse projeto e os critérios de sucesso
esperados. No ClickUp, isso se traduz em vincular corretamente tarefas a
metas, preencher campos de prioridade e impacto, e manter descri¢des
claras e objetivas em cada item.

O terceiro principio é a separacdo entre dados operacionais e dados
estratégicos. Informages do dia a dia como status de execucdo,
responsaveis e prazos devem estar estruturadas de forma diferente dos
dados que alimentam decisdes de alto nivel, como indicadores de
desempenho, riscos e dependéncias criticas. Misturar esses dois niveis
compromete a capacidade da IA de gerar analises coerentes.

O quarto principio é a atualizagdo continua. Uma arquitetura ideal ndo é
estatica. A medida que os processos evoluem, os campos, as categorias e
os critérios de preenchimento precisam ser revisados. Workspaces
desatualizados acumulam ruido informacional que degrada
progressivamente a qualidade das respostas da IA.

Por fim, o quinto principio é a documenta¢do das regras de uso. Cada
equipe deve ter um guia claro sobre como preencher cada campo, quais
valores sdo aceitos e qual é o propésito de cada informacdo coletada.
Esse guia ndo é burocracia: é o alicerce que transforma dados brutos em
inteligéncia acionavel.

Ao aplicar esses cinco principios, vocé cria as condi¢des necessarias para
que a IA deixe de ser uma ferramenta de sugestdo aleatéria e passe a ser
um motor de produtividade real, capaz de antecipar gargalos,
recomendar agdes e apoiar decisdes com base em dados confiaveis e
bem estruturados.
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PRONTOS

PARA COMECAR

¢
I .

=5 - -
- —
[ ]

DANIEL GONCALVES



Capitulo 5

Blueprints prontos
para comecar

Os blueprints seguintes sao modelos prontos a implementar no seu
ClickUp. Cada um foi desenhado para um departamento especifico, com
campos inteligentes, automacdes e estrutura de IA pré-configurada.

Blueprint 1 — Suporte
Gestdo de tickets com categorizagdo automatica, priorizacdo por IA e
escalonamento inteligente.

Blueprint 2 — Projetos
Estrutura completa de gestdo de projetos com dependéncias, marcos e
relatérios automaticos.

Blueprint 3 — Comercial
Pipeline de vendas com scoring de leads, follow-ups automaticos e
previsdo de fecho.

Blueprint 4 — Onboarding
Fluxo de integracdo de novos colaboradores com checklists, prazos e
notificagdes automaticas.

Blueprint 5 — Operaces
Controlo operacional com KPIs, alertas de desvio e dashboards de
performance.

Blueprint 6 — Handover

Transi¢do estruturada entre equipas com documentagdo, validagdes e
rastreabilidade completa.
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Capitulo 6

Prompting e Governanca

Um dos erros mais comuns ao adotar IA no ClickUp é tratar o prompt
como algo improvisado. Prompts mal estruturados geram respostas
genéricas, retrabalho e desconfianca na ferramenta.

O que é um bom prompt no ClickUp?

Um prompt eficaz deve ser contextualizado, especifico e orientado a
acdo. Ele precisa informar a IA: qual é o objetivo, qual o publico, qual o
tom esperado e qual o formato de saida desejado.

Exemplo fraco:
"Resuma essa tarefa."

Exemplo forte:

"Resuma o andamento desta tarefa em 3 pontos objetivos para
apresentar ao cliente na reunido de sexta. Use linguagem formal e foque
nos riscos identificados."
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CAPITULO 7

MATURIDADE:
COMO EVOLUIR

SEM INFLAR O WORKSPACE

O

9
* O




Capitulo 7

Maturidade: como evoluir sem inflar o Workspace

Um dos erros mais comuns em equipes que adotam o ClickUp com IA é
confundir expansdo com evoluc¢do. Criar novos espacos, duplicar listas e
empilhar automacgdes sem critério gera um workspace inflado complexo
por fora, vazio por dentro.

Os trés sinais de que seu workspace esta inflando:

« Campos criados que ninguém preenche se um campo permanece vazio
em mais de 60% das tarefas, ele gera ruido.

+ Automagdes que ninguém sabe explicar se um membro ndo consegue
descrever o que faz, estd obsoleta.

» Dashboards que ninguém abre relatérios sem pergunta de negécio
clara nao geram decisao.

Unused Unexplained Unopened
fields automations dashbards




CAPITULO 8

ROADMAP
DE 30 DIAS

ROADMAP DE IMPLANTACAO
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Capitulo 8

Roadmap de 30 Dias

Semana 1 — Diagndstico (Dias 1-7)
Mapear processos atuais, identificar gargalos e definir quais tarefas
podem ser potencializadas com IA no ClickUp.

Semana 2 — Estruturacdo (Dias 8-14)
Padronizar campos, criar templates e configurar a hierarquia de espacos,
pastas e listas com base nos fluxos mapeados.

Semana 3 — Automacgdo (Dias 15-21)
Ativar automacg®8es com IA, configurar triggers inteligentes e testar fluxos
automatizados com a equipe.

Semana 4 — Validagdo (Dias 22-28)

Monitorar resultados, coletar feedback da equipe e ajustar automacgoes e
prompts com base nos dados reais.

Dia 29 — Revisdo e Ajustes

Consolidar aprendizados, documentar regras de uso e eliminar

automacdes que ndo geraram valor.

Dia 30 — Producdo Plena
Lancgar oficialmente o workspace otimizado com IA para toda a equipe.

PO P

1 6 9 1 20 24 30
Week Week Leen Dens Day Day Coyes



CAPITULO 9

COMO MEDIR
PRODUTIVIDADE REAL

INDICADORES QUE COMPROVAM GANHO REAL
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Capitulo 9

Como Medir Produtividade Real

Para comprovar que a IA esta gerando valor real no ClickUp, é essencial
definir indicadores claros desde o inicio. Sem métricas, qualquer ganho é
apenas percecdo subjetiva.

Indicadores-chave:

* Tempo médio de conclusao de tarefas (antes vs depois)
+ Volume de tarefas concluidas por sprint

» Redugao no ciclo de aprovacao

* NUmero de retrabalhos por semana

+ Taxa de adogdo das automacdes pela equipe

Como implementar:

1. Defina a linha de base antes de ativar a IA

2. Mecga semanalmente nos primeiros 30 dias

3. Compare com o periodo anterior

4. Documente ganhos qualitativos (feedback da equipe)
5. Apresente resultados a lideranga com dados concretos

Dica: Use dashboards nativos do ClickUp para visualizar a evolu¢do em
tempo real.
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CAPITULO 10

ERROS COMUNS
QUE DERRUBAM
A ADOCAO

ARMADILHAS QUE IMPEDEM O
SUCESSO DA IA
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Capitulo 10

Erros comuns que derrubam a adogao

Implementar IA no ClickUp sem uma base sélida é o caminho mais rapido para o abandono
da ferramenta. A maioria dos fracassos ndo acontece por falta de tecnologia, mas por
decisdes equivocadas no processo de implantacdo. Conhecer os erros mais frequentes é o
primeiro passo para evita-los.

Comecar pela automacdo antes de estruturar os dados

Querer automatizar processos que ainda ndo estdo bem definidos gera ruido e retrabalho.
A |A precisa de campos consistentes, tarefas bem nomeadas e fluxos padronizados para
funcionar com precisdo. Sem isso, os resultados sdo imprecisos e a equipe perde a
confianca na ferramenta.

Nao envolver as equipes no processo de implantagdo

DecisBes tomadas apenas pela lideranca ou pelo time de Tl, sem escuta ativa das pessoas
que usam o dia a dia, resultam em resisténcia e baixa ado¢do. O engajamento das equipes
desde o inicio aumenta a aderéncia e reduz o atrito na mudanga.

Criar campos demais sem critério

A tentacdo de registrar tudo é real, mas workspaces inflados com dezenas de campos
personalizados sem uso claro tornam o ambiente confuso e pesado. Cada campo deve ter
um propdsito definido e ser revisado periodicamente.

Ignorar a governanga dos prompts

Usar IA sem um padrdo minimo de prompting leva a respostas inconsistentes e pouco
Uteis. Definir templates de prompts para as situagdes mais comuns garante qualidade e
previsibilidade nas saidas geradas.

N&o medir resultados desde o inicio

Sem indicadores definidos antes da implantacdo, é impossivel demonstrar valor.
Estabeleca métricas de linha de base — tempo médio de resposta, volume de tarefas
concluidas, ciclo de aprovacdo — e acompanhe a evolugdo ao longo do tempo.

Tratar a IA como solugdo magica

A lA amplifica o que ja existe. Se os processos sdo desorganizados, a IA vai amplificar a
desorganizagdo. O sucesso depende de estrutura, disciplina e revisdo continua, ndo apenas
da ativacdo de recursos automaticos.

Evitar esses erros ndo exige perfeicdo desde o inicio, mas exige consciéncia. O préximo
capitulo apresenta o checklist de prontiddo para colocar tudo isso em produgdo com
seguranga.

Crmmeancas Implamantatiormistakes
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CAPITULO 11

CHECKLIST |
DE PRONTIDAO

PARA COLOCAR EM PRODUCAO
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Capitulo 11

Checklist de Prontidao

v Workspace estruturado com hierarquia clara
v Campos inteligentes configurados por area
v Automacdes ativas e testadas

v Equipe treinada nos fluxos de IA

v Blueprints aplicados nos projetos

v Indicadores de produtividade definidos

v Governanca de prompts estabelecida

v Integracdes externas validadas

v Dashboards de acompanhamento ativos

v Revisdo de maturidade agendada




CASO1

OPERACOES
E SUPORTE

TRIAGEM MAIS RAPIDA E FILA MAIS LIMPA

Com campos inteligentes no ClickUp, a equipe de suporte passou a
categorizar automaticamente as solicita¢gdes por tipo, urgéncia e
responsavel.

A |A identificou padrdes recorrentes e sugeriu respostas-padrao, reduzindo o
tempo médio de resposta em até 40%.

O resultado: filas mais curtas, menos retrabalho e um time mais focado em
resolver do que em organizar.
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CASO 2

PMO E PROJETOS

STATUS LEGIVEL, RISCO CLARO E MENOS RETRABALHO

Equipes de PMO que estruturaram campos inteligentes no ClickUp passaram
a ter visibilidade real do portfélio: status atualizado automaticamente, riscos
sinalizados antes de virarem problema e handovers sem perda de contexto.

O resultado foi menos reunides de alinhamento, menos retrabalho e mais
tempo para decisdes estratégicas.

A |A deixou de ser promessa e passou a ser parte do fluxo de gestao de
projetos.
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CASO 3

COMERCIAL
E HANDOVER

DA OPORTUNIDADE A EXECUCAO SEM PERDA DE CONTEXTO

Da oportunidade a execucdo: como o ClickUp com IA conecta o comercial ao
pré-projeto e ao handover.

Campos inteligentes capturam dados da oportunidade, automatizam a
transicdo para a equipe técnica e garantem que nenhuma informacéo se

perca no caminho.

O resultado é um handover fluido, com contexto completo, reducdo de
retrabalho e maior taxa de conversao em projetos bem-sucedidos.
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SINTESE FINAL

OS PRINCIPAIS APRENDIZADOS DESTE E-BOOK

1. IA sem estrutura é decoragdo. A produtividade real comeca com um
Workspace bem organizado.

2. Campos inteligentes sdo o coracao da automagdo. Transformam dados em
decises sem esforco manual.

3. Blueprints aceleram a adog¢do. Use modelos prontos e adapte a sua
realidade.

4. Prompting e governancga garantem consisténcia. Definir como a equipe
usa a IA é essencial.

5. Maturidade se constréi em etapas. O roadmap de 30 dias existe para
avancar com seguranga.

6. Medir é essencial. Sem indicadores claros, ndo ha como comprovar os
ganhos.

7. Erros comuns sdo evitaveis. Conhecé-los poupa tempo e frustracdo.

PROXIMOS PASSOS

+ Aplique o Checklist de Prontidao antes de colocar automagdes em
producao

+ Escolha um dos trés Casos Praticos como ponto de partida

* Revise os indicadores do Capitulo 9 e defina quais acompanhar

« Compartilhe este material com sua equipe e alinhe expectativas

A jornada ClickUp + IA comega com a primeira tarefa bem estruturada, o
primeiro campo inteligente ativo e a primeira decisdao tomada com base em

dados reais.
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ClickUp + IA
Produtividade Real

Estruture. Automatize. Escale.

www.clickup.com




