ANEXO |

CARTILHA DE BOAS PRATICAS NO USO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL -
SEFAZ/SE

Esta cartilha estabelece orientagées para o uso etico, seguro e
responsavel de Inteligéncia Artificial no ambito da Secretaria de Estado da
Fazenda de Sergipe — SEFAZ/SE, considerando os valores do Codigo de
Conduta e Integridade da SEFAZ/SE (Lei n° 9.640/2025), a Politica de
Seguranca da Informacéo (Portaria n® 329 de 27 de novembro de 2024), o sigilo
fiscal, a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), Lei de acesso a Informacéo
(LAI), Codigo de Conduta e Integridade da SEFAZ/SE (Lei n° 9.640/2025) a
Politica de Segurancga da Informacéo da SEFAZ/SE (Portaria n® 329 de 27 de

novembro de 2024) e a obrigatoriedade de validagdo humana.

1. O que é Inteligéncia Artificial e seu papel na SEFAZ/SE

A Inteligéncia Artificial (IA) consiste em sistemas computacionais
capazes de executar tarefas que normalmente exigiriam inteligéncia humana,
tais como analise de dados, geracdo de textos, organizacdo de informagdes e
apoio a tomada de decisdo. Na SEFAZ/SE, a IA é um recurso de apoio a
atividade administrativa e técnica, ndo devendo substituir o julgamento
humano.

Além da IA generativa, que cria textos, imagens, cddigos e contetidos
diversos, existem outras modalidades amplamente utilizadas na Administragao
Publica, tais como:

e |A preditiva (projecoes e estimativas);

e |A analitica (identificacao de padrées);

e |A classificatoria (segmentagéo e categorizagao);

e |A de visdo computacional;

e |A para automacao de processos.

2. Ferramenta Oficial de IA Generativa da SEFAZ/SE

A ferramenta corporativa prioritaria e oficialmente homologada para

uso institucional é o Microsoft Copilot.

Outros sistemas de IA homologados pela SUTEC poderdo ser

utilizados conforme normas especificas.

Ferramentas ndo homologadas poderédo ser utilizadas apenas para
atividades que nao envolvam dados pessoais, informacgdes fiscais, sigilosas,
estratégicas ou submetidas a acesso restrito e que ndo apresentem riscos

tecnoldgicos ou de seguranca da informagao.

Quando utilizada solugdo de IA nao homologada, nos casos
excepcionalmente permitidos pela Portaria, o usuario deverd observar os

procedimentos de comunicacao definidos pela SUTEC.

3. Principios Orientadores para o Agente Publico

O uso de IA na SEFAZ/SE deve observar, de forma integrada, os
seguintes principios:

- Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

- Etica, integridade, transparéncia e responsabilidade publica.

- Protecéo do sigilo fiscal e da privacidade dos dados pessoais (Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD (Lei n° 13.709/2018),
especialmente os principios da necessidade, transparéncia, seguranga,
prevencao e responsabilizacdo (art. 6°), bem como as disposicoes da Lei de
Acesso a Informacao — LAl (Lei n° 12.527/2011) em especial a protecdo das
informacdes pessoais e o respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem
dos individuos (art. 31).

- Superviséo e validagdo humana obrigatdrias.

- Prevencao de vieses, discriminacédo e decisoes injustas.

- Alinhamento aos valores da SEFAZ/SE: integridade publica,

profissionalismo, urbanidade, respeito ao cidadao e boa governanga.

3.1 O que sao dados confidenciais?

Consideram-se dados e informagdes protegidas todas as
informacdes que ndo podem ser compartilhadas livremente na Internet,

incluindo:

dados fiscais, financeiros ou bancarios protegidos por sigilo;
e dados pessoais;

o dados sensiveis;

e documentos internos;

e informacées estratégicas;

e credenciais, senhas e chaves de acesso.

4. Seguranca e Privacidade da Informacao: o ponto chave

A protecdo das informagdes fiscais, pessoais, estratégicas e
institucionais é prioridade absoluta na SEFAZ/SE. O uso inadequado de IA
pode ocasionar vazamento de dados, sancées legais e danos reputacionais ao
orgdo e ao colaborador que utiliza-la em desacordo com o disposto nas

orientacdes emanadas pela SEFAZ/SE.

As solucdes corporativas contratadas deverao observar clausulas de
protecdo que impegam a utilizacdo dos dados institucionais para treinamento
ou aperfeicoamento de modelos de IA, salvo autorizacdo expressa da

Administracéo.
E expressamente proibido:

- Inserir dados fiscais, dados pessoais ou dados sensiveis em

prompts ndo autorizados.

- Utilizar contas pessoais ou ambientes externos ao dominio
institucional para tratamento de dados pessoais, fiscais, sigilosos ou
estratégicos da SEFAZ/SE.

- Compartilhar respostas geradas por IA sem reviséo e validacao.

- Tratar processos, autos de infracdo fiscais ou informacdes

sigilosas fora de ambientes homologados.

Se vocé identificar qualquer incidente envolvendo dados
pessoais ou desejar exercer algum dos seus direitos relacionados a
protecao de dados, registre sua solicitacdo na Central de Servicos da
SEFAZ, selecionando a opcao "LGPD". Dessa forma, sua demanda sera
encaminhada para o tratamento adequado.

5. Maximizacao de Resultados: Engenharia de Prompts

A engenharia de prompts € a técnica de formular solicitagdes claras,
contextuais e objetivas para obter respostas mais Uteis, seguras e de consumo

consciente da |A.

Como padrdo para maxima eficiéncia no resultado, reduzindo o
consumo de interacdes, tempo do colaborador e alucinacées da IA, sugerimos
o framework ReFLECT do Gartner.

METODO ReFLECT: O Framework ReFLECT é um padrdo
recomendado pelo Gartner composto por seis pilares estruturantes: Role
(Papel ou persona que a IA deve assumir), Format (Formato de saida
desejado), Language (Tom e estilo de voz), Example (Exemplo prético do
modelo de resposta esperado), Context (Descricdo detalhada do projeto ou
contexto fazenddrio) e Task (A tarefa central obrigatdria que se espera da IA).
Esse método minimiza o retrabalho dos servidores e assegura a previsibilidade

dos textos produzidos. Gartner @
R - Role - defina o papel de quem a IA deve representar ou atender;

F - Format - qualifique o formato da saida desejada.



L - Language - defina o tom da linguagem, vocabulario, idioma ou

estruturacao do texto.
E - Example - apresente um exemplo que sirva como base.

C - Context - informe o contexto ou cenario para maior precisao na

resposta.

T - Task - tarefa ou comando que deve ser executado.

6. Casos de Uso Recomendados na SEFAZ/SE

- Elaboracéo de rascunhos de e-mails, relatorios e oficios sem dados

sigilosos.
- Resumo e anadlise preliminar de legislacdes e normas publicas.
- Apoio a pesquisa e capacitacao técnica.
- Revisao gramatical e aprimoramento da clareza textual.

- Organizacdao de ideias e planejamento de atividades

administrativas.

7. Validacao Humana Obrigatoéria

Nenhuma decisdo administrativa, fiscal, financeira ou de gestédo
podera ser tomada exclusivamente por sistemas de Inteligéncia Artificial. A

decisao final devera ser validada por agente publico competente.

A supervisdo humana é requisito essencial para o uso responsavel

de Inteligéncia Artificial na Administracao Tributaria.

A IA deve ser entendida como ferramenta de apoio a atividade

humana e ndo como substituta da capacidade decisoria dos agentes publicos.
Assim, o usuario devera:
Antes da utilizacao
e avaliar se a ferramenta escolhida é adequada para a atividade
proposta;
e verificar se o tratamento de dados é compativel com as normas

de seguranca da informacéo;

e avaliar os riscos envolvidos na utilizagao da solucédo de IA,
observando, quando aplicavel, os procedimentos institucionais de gestdo de

riscos.
Durante a utilizacao
e acompanhar criticamente as respostas produzidas;
e verificar coeréncia, completude e consisténcia das informagdes;
¢ identificar possiveis erros, vieses, imprecisées ou alucinagdes da
ferramenta.

Apds a utilizacao
e validar os resultados antes de sua adocéo institucional;
e corrigir informacgdes inadequadas ou incompletas;

e registrar justificativas quando a resposta produzida pela |A

influenciar analises, pareceres ou decisdes relevantes.

Em nenhuma hipotese poderdo ser delegadas exclusivamente a

Inteligéncia Artificial atividades que envolvam:
e tomada de decisdo administrativa;
e lancamento, fiscalizacdo ou julgamento tributario;
e aplicagao de sancoes;
e gestao orcamentaria ou financeira;

o definicdo de direitos ou obrigagdes de cidadaos, contribuintes ou

servidores.

A decisao final permanecera sempre sob responsabilidade de agente

publico competente.

8. Producao de Respostas a Usuarios Externos

Sempre que a IA for utilizada como apoio a elaboracéo de respostas
a cidadaos ou contribuintes, devera ser assegurada revisdo humana adequada

e possibilidade de correcéo de informacgdes eventualmente incorretas.

9. Responsabilidade do Agente Publico

O agente publico continua sendo o responsavel pelas decisbes
tomadas com apoio da IA. O uso da tecnologia nao transfere a responsabilidade

para o sistema, fornecedor ou desenvolvedor.

A utilizagdo dos recursos tecnolégicos institucionais podera ser
monitorada pela SEFAZ/SE, nos termos da Politica de Seguranca da

Informacéo e da Portaria de Inteligéncia Artificial.

10. Papel do Encarregado pelo Tratamento de Dados (DPO)

O Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (Data Protection
Officer — DPO) é o agente responsavel por apoiar a conformidade da SEFAZ/SE
com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

No contexto da Inteligéncia Artificial, quando houver tratamento de
dados pessoais, a participagcao do DPO podera ser requerida conforme os
procedimentos de privacidade e protecdo de dados adotados pela SEFAZ/SE,

para:

e orientar os usuarios quanto ao tratamento adequado de dados

pessoais;
e avaliar riscos relacionados a privacidade e a protecdo de dados;

e participar da analise de impacto de solucées de |IA que utilizem

dados pessoais;
e emitir recomendacdes para mitigagdo de riscos;

e atuar como ponto de contato entre a organizacgéao, os titulares de

dados e as autoridades competentes;

e apoiar a definicdo de controles para garantir a legalidade e a

seguranca das operagdes envolvendo IA.

O DPO néo substitui as areas responsaveis pela seguranca da
informacéo, governanca de tecnologia ou gestdo dos processos de negocio,

mas atua como instancia especializada em protecédo de dados e privacidade.

Sempre que uma solucdo de IA envolver tratamento de dados
pessoais, especialmente em larga escala ou com potencial impacto aos direitos
dos titulares, devera haver participacdo do Encarregado no processo de

avaliagdo e governanca da solucéo.

11. Uso de IA em Reunides Institucionais

Para proteger informacdes institucionais, fiscais, estratégicas e
pessoais, somente poderado ser utilizados em reunidées da SEFAZ/SE recursos
de Inteligéncia Artificial previamente avaliados, aprovados e homologados pela
SUTEC.

Nao ¢é permitido utilizar bots, assistentes virtuais, agentes
autébnomos, servigos de transcricdo automatica, resumidores ou ferramentas

similares de |IA ndo homologadas durante reunides institucionais.

Sempre que forem utilizados recursos autorizados de gravacao,
transcricdo ou resumo, os resultados deverao ser revisados e validados pelos

responsaveis pela reunido antes de qualquer uso ou divulgacéao.

Importante: Essa restricdo ndo se aplica as reuniées promovidas por
entidades externas & SEFAZ/SE, observadas as regras estabelecidas pela

organizacgéo responsavel pelo evento.

12. Disposicoes finais

As diretrizes e orientagdes apresentadas nesta Cartilha de Boas
Praticas ndo esgotam a necessidade de adogao de outras medidas de controle
ou salvaguardas de protecao da informacéao que se mostrem coerentes com o
uso seguro, consciente e responsavel da Inteligéncia Artificial.

Dada a velocidade da evolugao tecnolégica e o surgimento de novas
ferramentas, esta cartilha constitui um documento dindmico e evolutivo.

Assim, novas regras, orientacdes, restricbes ou controles de
seguranca podem ser integrados e declarados de forma oficial a medida que
se mostrarem necessarios para mitigar riscos, sempre sob a orientacéo da
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (SUTEC), da Area de
Seguranca da Informacéo e do Encarregado pelo Tratamento de Dados (DPO).





