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	Nota de implementação (excluir antes de publicar)
Esta é a política que a maioria dos colaboradores vai ler. Mantenha-a curta e concreta, liste pelo nome as ferramentas aprovadas e explique quais dados podem ser inseridos em cada uma. Revise-a com frequência: as ferramentas e suas condições mudam rápido.
Alinhe-a à sua política de classificação da informação e à sua política de proteção de dados pessoais (LGPD).



1. Finalidade
Permitir que os colaboradores de [ORGANIZACAO] aproveitem as ferramentas de IA generativa (assistentes de conversa, redação, programação, imagens e reuniões) protegendo as informações, as pessoas e a organização.
1. Escopo
Aplica-se a todos os colaboradores e prestadores que usam ferramentas de IA generativa no trabalho, em equipamentos da empresa ou pessoais.
1. Ferramentas aprovadas
	Ferramenta
	Uso aprovado
	Classificação máxima dos dados

	[Assistente corporativo, licença empresarial]
	[Redação, resumos, análises]
	[Confidencial]

	[Assistente de programação]
	[Sugestões de código em repositórios aprovados]
	[Uso interno]

	[Ferramentas públicas gratuitas]
	[Perguntas gerais sem dados da empresa]
	[Pública]



1. Regras
1. Use no trabalho somente as ferramentas listadas acima; solicite novas ferramentas ao [RESPONSAVEL_IA].
1. Não insira informações acima da classificação permitida para cada ferramenta e nunca insira senhas, chaves ou dados pessoais de clientes em ferramentas não aprovadas para isso.
1. Revise e verifique todo resultado antes de usá-lo: a IA generativa pode inventar fatos, referências e código que parece correto.
1. Você continua responsável pelo trabalho que entrega, incluindo o conteúdo feito com apoio de IA.
1. Indique que o conteúdo foi gerado com IA quando exigido pela lei, pelo cliente ou pelas regras de [ORGANIZACAO].
1. Respeite a propriedade intelectual: não use a IA para reproduzir conteúdo protegido e verifique as licenças do código gerado.
1. Não use ferramentas de IA para tomar decisões sobre pessoas (contratação, avaliação, sanções), a menos que o uso tenha sido aprovado conforme a política de IA da organização.
1. Relate os resultados incorretos, nocivos ou inesperados e qualquer dado inserido por engano pelo canal oficial de comunicação.
1. Ferramentas de reuniões e gravação
As ferramentas de IA que gravam, transcrevem ou resumem reuniões só podem ser usadas com o conhecimento de todos os participantes e de acordo com a política de proteção de dados pessoais.
1. Responsabilidades
	Papel
	Responsabilidades

	Todos os colaboradores
	Cumprir esta política e concluir o treinamento de conscientização em IA.

	Gestores
	Promover o uso responsável em suas equipes.

	[RESPONSAVEL_IA]
	Manter a lista de ferramentas aprovadas e responder dúvidas.

	TI
	Configurar as ferramentas corporativas e bloquear as não aprovadas quando necessário.



1. Monitoramento e registros
	Registro ou evidência
	Onde é mantido
	Responsável

	Lista de ferramentas aprovadas e sua avaliação
	Inventário de ferramentas de IA aprovadas
	[RESPONSAVEL_IA]

	Treinamentos concluídos
	Registro de treinamentos
	RH

	Problemas relatados
	Registro de incidentes
	[RESPONSAVEL_IA]



Indicadores sugeridos: percentual de colaboradores treinados; número de ferramentas não aprovadas detectadas.
1. Revisão
Esta política é revisada [a cada 6 meses] ou quando mudam as ferramentas aprovadas ou suas condições.
	Decisões que sua organização deve tomar antes da aprovação (excluir antes de publicar)
• Quais ferramentas estão aprovadas e para qual classificação de dados.
• Se equipamentos pessoais podem ser usados com ferramentas de IA para o trabalho.
• Como as ferramentas não aprovadas serão detectadas ou bloqueadas.



	O que o auditor normalmente verifica (excluir antes de publicar)
Que exista a lista de ferramentas aprovadas e que corresponda ao que os colaboradores usam.
Registros de treinamento.
A avaliação das condições de uso das ferramentas aprovadas (retenção de dados e uso para treinamento).
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