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SECAO IV - SEC. DA FAZENDA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVA JARDIM

Secretaria Municipal de Fazenda
Gabinete do Secretario

INSTRUGCAO NORMATIVA SEMFA N2 05, de 15 de setembro de 2026

Dispde sobre o uso de ferramentas de in-
teligéncia artificial no ambito da Secretaria
Municipal de Fazenda do Municipio de Sil-
va Jardim — RJ, estabelece diretrizes, limi-
tes e cuidados para a utilizacdo responsa-
vel, ética e segura dessas tecnologias pelos
servidores, em conformidade com a Lei n?
13.709/2018 (Lei Geral de Protec¢do de Da-
dos Pessoais — LGPD) e demais normas
aplicaveis.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA DE SILVA JARDIM, no uso das
atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela legislagdo municipal vigente;

CONSIDERANDO que a inteligéncia artificial constitui ferramenta de apoio a
atividade administrativa, capaz de ampliar a eficiéncia, a produtividade e a qualidade dos
servicos publicos prestados pela Secretaria Municipal de Fazenda;

CONSIDERANDO que o sigilo fiscal, a confidencialidade das informacdes
institucionais e a protec3do de dados pessoais e sensiveis constituem deveres indelegaveis
dos agentes publicos, nos termos da legislagdo tributaria e da Lei n2 13.709/2018 (LGPD);

CONSIDERANDO que o uso inadequado de ferramentas de inteligéncia artificial
pode ensejar vazamento de informacdes, violagcdo de sigilo, tratamento irregular de
dados pessoais e comprometimento da seguranca da informacao institucional;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer parametros objetivos, preventivos
e orientativos para o uso dessas tecnologias, sem prejuizo do carater normativo e cogente
das regras ora instituidas;

RESOLVE editar a presente Instrucao Normativa, nos seguintes termos:
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CAPITULO | — DO OBJETO E DA FINALIDADE

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa disciplina o uso de ferramentas de inteligéncia
artificial no &mbito da Secretaria Municipal de Fazenda do Municipio de Silva Jardim —RJ,
estabelecendo orientagdes praticas, limites de uso, vedacdes e cuidados necessarios, com
especial atencdo a protecdo de dados pessoais e sensiveis, ao sigilo fiscal e a seguranca
da informacao.

Art. 22. S3o finalidades desta Instru¢cdo Normativa:

I — promover o uso responsavel, ético e transparente das ferramentas de
inteligéncia artificial como instrumento de apoio a atividade administrativa;

Il — prevenir o vazamento de informacdes institucionais, o tratamento irregular
de dados pessoais e a violacdo do sigilo fiscal;

Ill — assegurar que o conteudo gerado por ferramentas de inteligéncia artificial
seja verificado, revisado e validado antes de sua utilizagdo oficial;

IV — definir responsabilidades, limites de atuacdo e procedimentos de
governanca, supervisdo e conformidade quanto ao uso dessas tecnologias.

Art. 32, Esta Instrug¢ao Normativa aplica-se a todos os servidores, ocupantes de
cargos efetivos ou em comissdo, estagidrios, terceirizados e demais colaboradores que
atuem no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda, ainda que em regime de
teletrabalho ou trabalho remoto.

CAPITULO Il — DAS DEFINICOES
Art. 42, Para os fins desta Instru¢cdao Normativa, considera-se:

I — ferramenta de inteligéncia artificial: sistema computacional, plataforma,
aplicativo ou servico, publico ou privado, que utiliza modelos de aprendizado de maquina
ou técnicas correlatas para gerar, sintetizar, classificar, prever ou transformar conteldo,
incluindo, entre outros, assistentes conversacionais, geradores de texto, imagem, dudio
e codigo;

Il — dado pessoal: informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, nos termos da Lei n2 13.709/2018 (LGPD);
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Ill — dado pessoal sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convic¢ao
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagdo de carater religioso,
filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural, nos termos da legislacao vigente;

IV — tratamento de dados: toda operacgao realizada com dados pessoais, como as
que se referem a coleta, producdo, recepc¢ao, classificacdo, utilizacdo, acesso,
reproducdo, transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacdo, modificagdo, comunicacdo,
transferéncia, difusdao ou extragcao, nos termos da legislacdo vigente;

V — sigilo fiscal: dever de confidencialidade imposto a administragdo tributaria
quanto as informacgbes obtidas em razdo do oficio e relativas a situagcdo econémico-
financeira do sujeito passivo ou de terceiros, nos termos da legislagao tributaria;

VI — informacdo institucional: toda informac¢do produzida, custodiada ou
acessivel no ambito da Secretaria Municipal de Fazenda, ainda que n3do classificada como
sigilosa, incluindo dados de contribuintes, lancamentos, arrecada¢dao, processos
administrativos e documentos internos;

VIl — conteudo gerado por IA: qualquer texto, relatério, planilha, andlise,
imagem, cédigo ou outro produto intelectual produzido, total ou parcialmente, por
ferramenta de inteligéncia artificial.

CAPITULO IIl — DAS DIRETRIZES DE USO

Art. 52. O uso de ferramentas de inteligéncia artificial é admitido como
instrumento de apoio a atividade administrativa, observadas as diretrizes desta Instrucdo
Normativa e as seguintes orientagdes:

| — as ferramentas devem ser utilizadas para apoiar, e ndo substituir, o juizo, a
analise e a decisdo do servidor responsavel pela atividade;

Il — o servidor deve sempre verificar, revisar e validar o conteddo gerado por
inteligéncia artificial antes de utiliza-lo em qualquer ato administrativo, documento
oficial, comunicag¢ao institucional ou decisao;
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Il — as informacg¢des produzidas com apoio de inteligéncia artificial devem ser
tratadas como subsidio preliminar, sujeitas a conferéncia quanto a exatidao, pertinéncia,
atualidade e adequacgao ao caso concreto;

IV — o uso das ferramentas deve observar os principios da finalidade, adequacao,
necessidade, transparéncia, segurancga, prevencao e responsabilizacdo, previstos na Lei
ne 13.709/2018 (LGPD);

V — o servidor deve registrar, quando couber, que determinado conteudo foi
elaborado com apoio de ferramenta de inteligéncia artificial, promovendo a
transparéncia do processo de trabalho;

VI — as ferramentas devem ser utilizadas preferencialmente para atividades de
apoio, como redagdo preliminar de minutas, organizacdo de informacbes publicas,
elaboracdo de rascunhos, revisdo textual, apoio a pesquisa e sistematizacdo de dados nao
sensiveis.

Art. 62. O uso de ferramentas de inteligéncia artificial deve ser proporcional e
adequado ao objetivo pretendido, evitando-se o tratamento de dados além do
estritamente necessario para a finalidade da atividade.

CAPITULO IV — DAS VEDACOES
Art. 72. Fica vedado ao servidor, no uso de ferramentas de inteligéncia artificial:

| — inserir, transmitir ou disponibilizar, em plataformas de inteligéncia artificial
ndo autorizadas, dados pessoais, dados pessoais sensiveis, informacdes protegidas por
sigilo fiscal ou qualquer informacao institucional de carater reservado ou confidencial;

Il — utilizar ferramentas de inteligéncia artificial para tratamento de dados
pessoais sem base legal ou hipdtese legal aplicavel, nos termos da Lei n? 13.709/2018
(LGPD);

Il — utilizar informacbes obtidas por meio de ferramentas de inteligéncia
artificial como fundamento exclusivo de decisGes administrativas, sem prévia verificacao,
revisdo e validacao pelo servidor responsavel;
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IV — inserir em plataformas de inteligéncia artificial senhas, credenciais de
acesso, chaves de sistemas, numeros de documentos pessoais de terceiros, dados
bancarios, informacgdes de contribuintes ou qualquer dado que permita a identificacdo de
pessoa natural sem autorizacio;

V — utilizar ferramentas de inteligéncia artificial para a pratica de atos contrarios
a legislacao, a ética publica, aos principios da administragcdo publica ou ao interesse
publico;

VI — utilizar ferramentas de inteligéncia artificial para produzir ou disseminar
conteudo falso, enganoso, discriminatdrio ou que possa induzir a erro a administracdo ou
terceiros;

VIl — utilizar ferramentas de inteligéncia artificial em equipamentos ou redes
institucionais sem observar as politicas de seguranca da informacdo, vigentes na
Administracdo Municipal;

VIIl — delegar a ferramentas de inteligéncia artificial a responsabilidade pela
assinatura, aprovacdo ou emissao de atos administrativos, que permanece privativa do
servidor competente.

Art. 82. As vedacdes previstas neste Capitulo aplicam-se independentemente da
plataforma utilizada, inclusive quando o acesso ocorrer por meio de dispositivos pessoais,
em ambiente externo ou em regime de teletrabalho.

CAPITULO V — DOS CUIDADOS COM DADOS PESSOAIS E DADOS SENSIVEIS

Art. 92. O tratamento de dados pessoais e dados pessoais sensiveis por meio de
ferramentas de inteligéncia artificial somente é admitido quando:

I — houver base legal ou hipdtese legal aplicavel, nos termos da Lei n¢
13.709/2018 (LGPD);

Il — o tratamento for estritamente necessario ao cumprimento de obrigacao legal
ou regulatdria, ao exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou
arbitral, ou a execuc¢ado de politicas publicas previstas em leis ou regulamentos;
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Il — forem adotadas medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os
dados, inclusive quanto a confidencialidade, integridade e disponibilidade.

Art. 10. E vedado o tratamento de dados pessoais sensiveis por meio de
ferramentas de inteligéncia artificial, salvo nas hipdteses expressamente autorizadas pela
legislacdo e mediante adocg¢do de salvaguardas adicionais.

Art. 11. O servidor deve observar, no tratamento de dados pessoais por meio de
ferramentas de inteligéncia artificial, os principios da finalidade, adequacao, necessidade,
livre acesso, qualidade dos dados, transparéncia, seguranca, prevencdo, nao
discriminacdo, responsabilizacdo e prestacdo de contas, previstos na Lei n? 13.709/2018
(LGPD).

Art. 12. Sempre que possivel, o servidor deve adotar medidas de minimizacdo de
dados, como a anonimiza¢do ou pseudonimizag¢do, antes de submeter informacgdes a
ferramentas de inteligéncia artificial, reduzindo o risco de identificacdo de pessoas
naturais.

Art. 13. O sigilo fiscal deve ser rigorosamente preservado, sendo vedada a
insercdao, em qualquer plataforma de inteligéncia artificial, de informacgdes relativas a
situacdao econdmico-financeira de contribuintes, sujeitos passivos ou terceiros, salvo
autorizacdo expressa e fundamentada da autoridade competente.

CAPITULO VI — DA RESPONSABILIDADE DOS USUARIOS

Art. 14. O servidor é responsavel pela utilizacdo adequada das ferramentas de
inteligéncia artificial, respondendo civil, administrativa e disciplinarmente, na forma da
legislacdo aplicavel, por:

I — insercdo indevida de dados pessoais, dados sensiveis ou informacdes

institucionais em plataformas de inteligéncia artificial;

Il — utilizacdo de conteddo gerado por inteligéncia artificial sem a devida
verificagdo, revisdao e validagcdo, quando disso decorrer prejuizo a administracdao ou a
terceiros;

Il — inobservancia das vedac¢des e diretrizes previstas nesta Instru¢do Normativa;
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IV — qualquer conduta que importe em violagcdo da Lei n2 13.709/2018 (LGPD),
do sigilo fiscal ou da segurang¢a da informacao.

Art. 15. A responsabilidade pela exatiddo, pertinéncia e adequacao do contetudo
utilizado em atos administrativos permanece integralmente com o servidor que o
subscreve ou o utiliza, ndo podendo ser transferida a ferramenta de inteligéncia artificial.

Art. 16. O servidor que tomar ciéncia de incidente de seguranc¢a, vazamento de
dados ou uso indevido de ferramentas de inteligéncia artificial deve comunicar

imediatamente a autoridade competente, nos termos dos procedimentos internos de
governanca e conformidade.

CAPITULO VII — DA GOVERNANGA, SUPERVISAO E CONFORMIDADE

Art. 17. A Secretaria Municipal de Fazenda manterd procedimentos de
governanca, supervisdao e conformidade quanto ao uso de ferramentas de inteligéncia
artificial, incluindo:

| — orientacdo e capacitacdao dos servidores quanto ao uso responsavel, ético e
seguro dessas tecnologias;

Il — definicdo de fluxos de verificagcdo, revisdao e validacdo de conteudo gerado
por inteligéncia artificial, quando aplicavel a atividade;

Ill — registro e tratamento de incidentes de segurancga e de violagdes as normas
desta Instrucao Normativa;

IV — revisdo periddica desta Instrucao Normativa, a luz da evolugao tecnoldégica e
das normas aplicaveis.

Art. 18. A autoridade competente podera editar atos complementares,
orientacbes operacionais e modelos de boas praticas para detalhar a aplicacdo desta
Instrucdo Normativa, sem prejuizo de sua forca normativa.

Art. 19. As duvidas e casos omissos quanto a aplicacdo desta Instrucdo
Normativa serdo dirimidos pela autoridade competente da Secretaria Municipal de
Fazenda, observados a legislacdao vigente e os principios da administragcdo publica.

CAPITULO VIII — DAS DISPOSIC@ES FINAIS
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Art. 20. A inobservancia das disposi¢cdes desta Instru¢do Normativa sujeita o in-
frator as san¢des administrativas, civis e disciplinares cabiveis, sem prejuizo das demais
cominacdes legais, inclusive aquelas previstas na Lei n2 13.709/2018 (LGPD).

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Leandro Viana Antunes Pinheiro
Secretario Municipal de Fazenda
Matricula 3075-9
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