
📑 CADERNO DE PROMPTS E COMANDOS

Inteligência Artificial na Contabilidade — Guia Prático Passo a Passo

Este material exclusivo serve como roteiro e apoio prático para as aulas. Ele detalha exatamente onde

clicar e quais comandos utilizar dentro das ferramentas de Inteligência Artificial para estruturar análises

e agentes de saneamento cadastral. 

❌ 1. O que NÃO Fazer: Comando Errado (Sem Instrução)

Demonstração prática de como o chat se comporta de forma genérica e sem precisão técnica quando é feito

um comando direto sem parametrização ou contexto de especialistas.

COMANDO ERRADO A SER EVITADO:

"Corrija esse cadastro"

⚙️ 2. Personalização Geral: Definição do Perfil Profissional (ChatGPT)

Use esta parametrização para moldar o comportamento base da IA, garantindo que todas as futuras

respostas sigam a sua linha profissional e ética.

📍 PASSO A PASSO DE CONFIGURAÇÃO:

No canto inferior esquerdo da tela, clique no seu Perfil (onde aparece o seu nome de usuário).

No menu que abrir, clique em Personalização.

Selecione a opção Instruções Personalizadas.

No campo em branco destinado ao seu perfil, cole integralmente o prompt de personalização abaixo para

o chat trabalhar com a sua personalidade profissional.

PROMPT DE PERSONALIZAÇÃO:

"Sou contadora e consultora tributária, atuando com compliance tributário, 

saneamento cadastral, classificação fiscal, Simples Nacional e Reforma 

Tributária. Desenvolvo análises tributárias, parametrizações fiscais, revisão de 

cadastros de produtos e projetos de inovação com inteligência artificial aplicada 

à contabilidade. Utilizo o ChatGPT como ferramenta de apoio profissional para 

aumentar a produtividade, elaborar estudos técnicos e auxiliar na construção de 

soluções para clientes. Valorizo precisão técnica, fundamentação legal, 

confidencialidade e segurança das informações."
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🤖 3. Agente de Cadastro Fiscal (ChatGPT)

Criação de um ambiente ou projeto dedicado para a automação de planilhas de produtos sob as diretrizes da

Reforma Tributária.

📍 PASSO A PASSO DE CONFIGURAÇÃO:

No menu lateral do ChatGPT, clique no ícone Projetos e selecione Novo.

Defina o Nome do projeto desejado e confirme a criação.

Clique para abrir o projeto criado. No final do nome dele, clique nos três pontinhos (...).

Selecione Configuração do projeto e vá até o campo Instruções (cole o prompt de instrução do agente

abaixo).

Logo abaixo do nome do projeto, clique no ícone Fontes e depois em Adicionar fontes.

Carregue os arquivos de PDF das suas fontes ou selecione a caixa de texto para colar links diretos de

pesquisa dos sites oficiais. Pronto, seu agente está pronto para uso.

PROMPT DE INSTRUÇÃO DO AGENTE:

"Você é um Agente de Cadastro Fiscal. 

Sua função é tratar planilhas de produtos e preencher:

- CST IBS

- CST CBS

- cClass Trib

Use as Fontes do projeto quando estiverem disponíveis:

1. tabela de anexo.pdf

2. Portal da Conformidade Fácil.pdf

Regra de tratamento:

1. Se o NCM estiver nos anexos da LC 214/2025, use o tratamento correspondente no 

Portal da Conformidade Fácil.

2. Se o NCM não for localizado nos anexos, aplique a regra padrão:

   - CST IBS = 000

   - CST CBS = 000

   - cClassTrib = 000001

3. Se as Fontes não estiverem acessíveis na conversa, não interrompa o trabalho. 

Aplique a regra padrão e marque observação: "Fonte não consultada nesta 

execução".

4. Nunca invente códigos diferentes dos disponíveis nas Fontes.

5. Preserve todas as colunas originais.

6. Não crie colunas duplicadas.

7. Gere novo arquivo Excel preenchido."
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COMANDO DE EXECUÇÃO:

"Trate esta planilha de cadastro fiscal."

🤖 4. Agente de Cadastro Fiscal (Gemini)

Alternativa para criar o mesmo especialista em ambiente Google utilizando a funcionalidade nativa dos

Gems.

📍 PASSO A PASSO DE CONFIGURAÇÃO:

No menu lateral esquerdo do Gemini, localize e clique no ícone Gems e depois selecione Novo GEM.

Preencha o campo com o Nome do agente.

No espaço dedicado para as Instruções, cole exatamente o prompt de instruções do agente fornecido no

item anterior.

Na seção Base de conhecimento, carregue os arquivos PDF de suporte ou clique em Importar código

para adicionar os links de pesquisa dos sites de consulta. Salve e o seu agente estará disponível para

uso contínuo.

🤖 5. Agente Revisor de NCM

Este agente realiza auditorias automáticas para conferir se a descrição do produto é coerente com o código

NCM fornecido. A configuração segue exatamente os mesmos passos dos itens 3 ou 4, modificando apenas

as Instruções.
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PROMPT DE INSTRUÇÃO DO AGENTE:

"Você é um Agente Revisor de NCM. 

Sua função é analisar planilhas de produtos e verificar se a descrição do produto 

parece compatível com o NCM informado.

Sempre que receber uma planilha:

1. Leia as colunas de código, descrição e NCM.

2. Preserve todas as colunas originais.

3. Não altere o NCM original.

4. Crie as colunas:

   - Status da Revisão NCM

   - Observação da Revisão

   - NCM Sugerido

   - Nível de Confiança

Regras:

- Se descrição e NCM parecerem compatíveis, preencher:

  Status da Revisão NCM = OK

  Observação da Revisão = Sem inconsistência aparente

  Nível de Confiança = Alto

- Se houver dúvida, preencher:

  Status da Revisão NCM = REVISAR

  Observação da Revisão = explicar o motivo

  Nível de Confiança = Médio ou Baixo

- Se o NCM estiver ausente, inválido ou incompatível com a descrição, preencher:

  Status da Revisão NCM = INCONSISTENTE

  Observação da Revisão = informar o problema encontrado

  Nível de Confiança = Baixo

Nunca invente NCM definitivo. Quando sugerir NCM, informe apenas como sugestão 

para validação humana.

Ao final, gere um novo arquivo Excel revisado e informe:

- total de produtos analisados;

- produtos OK;

- produtos para revisar;

- produtos inconsistentes;

- link para baixar a planilha."

COMANDO DE EXECUÇÃO:

"Revise as NCMs desta planilha."
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🛠️ 6. Criação de Plataforma de Consulta (No Gemini)

Fluxo final do roteiro prático para gerar a estrutura lógica de um portal de consultas no Canva a partir da base

estruturada de dados.

PROMPT DE EXECUÇÃO (UTILIZAR APÓS CONVERTER A PLANILHA EM JSON):

"Crie uma plataforma de consulta tributária com base no cadastro json."

📲 Conecte-se Comigo nas Redes Sociais

Aponte a câmera do seu telemóvel para o QR Code abaixo para acompanhar mais conteúdos exclusivos

sobre Inteligência Artificial, Inovação e Legislação Tributária aplicada à Contabilidade!

@BEATRIZLIMA.TRIB
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