


’ Por que esta cartilha?

A Secretaria da Fazenda do Ceara (Sefaz-CE) esta comprometida em promover uma
cultura de inovagéo aliada a ética e a transparéncia, por meio da utilizagdo de assistentes
conversacionais oficiais, tais como o Gemini, do Google, para apoiar atividades
administrativas e técnicas com eficiéncia e seguranca.

Esta cartilha:

C

Orienta servidores e
parceiros sobre o uso

Estabelece diretrizes
para o uso seguro em

Apresenta principios,
medidas de seguranca,

ético da inteligéncia

artificial dentro da
institui¢ao, garantindo
que a tecnologia seja
aplicada com eficacia.

conformidade com a
Lei Geral de Protecao
de Dados (LGPD),
assegurando o
sigilo tributario”’

técnicas de prompt,?
casos de uso e processos
de validacao que
garantem conformidade
e exceléncia.

1. Lei n®13.709/2018.
2. Codigo Tributario Nacional (CTN - Lei n° 5.172/1966).

3. Na linguagem da inteligéncia artificial, € a mensagem que vocé digita para que seja gerada uma resposta ou agao especifica.
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& Oque élAeondeelaja
estd presente?

Pense na inteligéncia artificial como um assistente digital muito avancado. E um sistema
que aprende e consegue realizar tarefas que antes s6 podiam ser feitas por pessoas, como
escrever um rascunho de e-mail ou resumir um texto longo.

Exemplos:

=

fa=

=

Recomendacgdes Traducgdes automaticas Reconhecimento facial
Netflix, Spotify, YouTube Google Tradutor Desbloqueio de smartphones

Rotas e mapas Assistentes virtuais Chatbots

Waze, Google Maps Google Assistente Atendimento automatizado

A IA esta em todo lugar.
Inclusive na administracao publica.

Cada servidor ou colaborador deve compreender que a IA € um recurso de apoio,
nunca um substituto para o julgamento profissional, a expertise técnica ou a
responsabilidade final que recai sobre cada agente publico.
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& Principios orientadores
para o agente publico

O uso da inteligéncia artificial na Sefaz-CE deve seguir quatro pilares que asseguram a
integridade do servico publico:

A 1A deve refletir os valores da Sefaz:
Comprometimento, confianga, etica, integridade e transparéncia.

4.Viés na |A é a discriminagao sistematica que ocorre em sistemas de inteligéncia artificial, onde o sistema produz resultados

tendenciosos, injustos ou imprecisos.
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Exemplos negativos:

& Crédito que discrimina regides do estado ou tamanho da empresa;
& Recrutamento que favorece o género;

& Reconhecimento facial com viés racial.

Nunca incentive praticas
discriminatorias



¢’ Segurancae
privacidade de dados:
o ponto CRITICO

A protecao das informacdes fiscais, pessoais e estratégicas da Sefaz-CE é prioridade
absoluta. Qualquer violagao pode gerar sancoes legais, danos institucionais e perda de
confianga publica.

0 que (1.0 fazer:

Enviar planilhas ou documentos com dados sigilosos ou outros dados sensiveis de
contribuintes, servidores ou processos em ferramentas de IA nao homologadas.

Usar credenciais institucionais para criar contas em plataformas publicas.

Compartilhar resultados nao revisados ou publicar conteudos gerados por IA em canais
externos.

Processar informacoes de autos de infracao, defesas ou documentos sigilosos.
Copiar respostas sem revisao.
Compartilhar conteudos gerados sem checar veracidade.

Acreditar que o modelo € 100% preciso (alucinag6e55existem).

5. Alucinagdes de IA séo resultados incorretos, enganosos ou fabricados que um modelo de inteligéncia artificial produz, ainda que

parecam confiantes e légicos.

6 Uso e Seguro da Inteligéncia Artificial na Sefaz-C



0 que (Z¥TD

Acessar apenas ambientes oficiais e seguros autorizados pela Sefaz-CE (ex.: Google
Cloud for Government), com a conta corporativa @sefaz.ce.gov.br.

Utilizar apenas dados ficticios ou anonimizados em testes e treinamentos.
Escrever prompts elucidativos e objetivos.

Revisar as respostas geradas para evitar links suspeitos ou vazamentos.
Citar fontes e manter o contexto profissional.

Reportar imediatamente qualquer incidente de seguranca ou uso indevido a area
responsavel, conforme a Politica de Seguranca da Informacao’

Somente o Gemini e o NotebookLM, utilizados com o login do Google Workspace da
Sefaz, sao ferramentas seguras, por serem as unicas solugdes institucionais atualmente
disponiveis.

6. Atualmente, o caminho para comunicar incidentes de seguranca ou comportamentos suspeitos em ferramentas tecnoldgicas é pelo

Assyst: Servicos > Seguranca da Informagao > Comunicar suspeita de incidente de seguranca da informacao.


http://sefaz.ce.gov.br

EN Maximizando a
eficiéncia com bons
prompts

Conceito

A engenharia de prompt é a técnica de escrever uma mensagem ou solicitacao de
forma inteligivel e especifica, para obter as melhores respostas da IA.

A qualidade das respostas dos agentes conversacionais, a exemplo do Gemini, depende
da precisao das solicitagdes. Aplicar boas praticas de engenharia de prompt ajuda a obter
resultados mais uteis e reduzir retrabalho.

Seja especifico e dé contexto: detalhe o tema, o objetivo e o publico.
Defina o papel da IA: atribua uma funcao ou persona para ajustar o estilo e a linguagem.

Indique o formato desejado: especifique a estrutura, a extensado e o tipo de resposta
esperada.

Peca referéncias e validacao: solicite fontes e o reconhecimento da IA de eventuais
incertezas nas informacoes.

Exemplo:

Explique de forma clara e objetiva os principais impactos da Reforma Tributaria sobre

0 consumo na arrecadacao dos estados, considerando o contexto da Sefaz-CE. Utilize
linguagem institucional, acessivel a gestores nao especialistas, apresente os pontos
positivos e os principais riscos do novo modelo e indique, ao final, quais aspectos ainda
dependem de regulamentacao ou validagao técnica e juridica.



’ Casos de uso
recomendados na Sefaz-CE

Assistentes conversacionais como aceleradores significativos de produtividade em
tarefas administrativas e técnicas, desde que nao envolvam dados sigilosos .

Os principais usos aprovados sao:

Ideacao:

geracao de ideias e solucdes criativas.

Geracgao de rascunhos: elaboragao de e-mails, oficios, atas e relatérios simples sem
informacgdes sensiveis.

Resumo e sintese:
condensar textos extensos de legislacao, reunides e documentos técnicos para facilitar
a analise.

Apoio a pesquisa e ao aprendizado técnico:
identificar conceitos, termos e normas tributarias, com validagao posterior por
especialistas.

Conteudo para capacitacao:
criar materiais didaticos, avaliacdes e roteiros de treinamento interno.

Aperfeicoamento da Escrita:
aprimorar precisao, gramatica e estrutura de textos institucionais.

Validacao:
revisao de relatorios e planos.

Traducao e adaptacao:
traduzir e adaptar documentos técnicos e referéncias internacionais relevantes a
administragao tributaria.
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Nenhuma resposta
da IA é oficial:

a validagdo humana
é obrigatoria.

Verificacao factual: conferir dados, datas e referéncias legais em fontes oficiais
(Diario Oficial do Estado - DOE, legislagao consolidada e sistemas ou dados
internos).

Alinhamento institucional: contelido deve refletir missao, valores e diretrizes da
Sefaz-CE antes da utilizagao do conteudo.

Consultoria obrigatdria: temas legais ou fiscais e decisdes com impacto

em arrecadacao ou contribuintes exigem parecer de especialista (Juridico,
Coordenadoria de Fiscalizagao de Mercadorias em Transito - Cofit, Auditoria etc));
conteudo gerado por IA deve ser considerado como rascunho.

Melhoria continua: em caso de respostas imprecisas, refinar o prompt; se persistir,
solicitar suporte dos especialistas em IA da instituicao para ajuste da ferramenta.
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