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OFICIO N°[___1/2026/IMAP

Salvador, [dia] de [més] de 2026.

A(0) Senhor(a)

[Nome do(a) Secretario(a)]

[Secretario(a) Municipal de Finangas]
Prefeitura Municipal de [Municipio]
[Endereco da Prefeitura] — [Municipio]/[UF]

Assunto: Implantagao do sistema de administragao tributaria do Municipio. Escopo da entrega
e solicitacao de dados, documentos e providéncias.

Senhor(a) Secretario(a),

1.

Informamos que o ambiente do Municipio de [Municipio] no sistema ja esta no ar, em carater
provisoério, no enderego https://[municipio].imap.org.br, com acesso inicial liberado para a
equipe indicada pela Secretaria.

Este oficio reine, em seus anexos, o que o IMAP entrega na implantagdo do sistema de
administragao tributaria do Municipio (Anexo |) e o que precisamos receber do Municipio para
conclui-la (Anexos Il e Ill). Os demais anexos, relacionados na pagina seguinte, trazem as
etapas, as orientacdes técnicas e os modelos que facilitam o atendimento. Sdo 51 solicitagcdes
em 11 grupos, das quais 31 sdo essenciais para a entrada em operagéo; as demais podem ser
atendidas ao longo da implantagcdo. Quando um item ndo se aplicar ao Municipio, basta
assinala-lo.

Destacamos os pontos que condicionam os demais:

a) a copia do banco de dados do sistema anterior e os arquivos das declaragées DES-IF ja
recebidas (grupo 3 e grupo 5, com a especificagdo no Anexo lll), ponto de partida da
migracao e etapa de maior prazo;

b) o enderego definitivo do sistema (grupo 2 e Anexo VI), que depende da criagdo de um
registro de DNS pela equipe de Tecnologia da Informag¢ao do Municipio;

c) a legislagdo e os parémetros de calculo, sem os quais o sistema ndo pode apurar nem
cobrar os tributos;

d) os dados do convénio de arrecadagéo bancaria (grupo 6), necessarios para que as guias
emitidas possam ser pagas.

Os dados recebidos seréo usados exclusivamente na implantagdo e na operagédo do sistema
para o Municipio, nos termos da Lei n° 13.709/2018 (LGPD). Cépias de banco de dados,
senhas, certificados digitais e credenciais bancarias devem ser entregues em canal seguro,
nunca por e-mail aberto. Permanecemos a disposicdo para esclarecimentos, inclusive em
reuniao com as equipes do Municipio.

Prazo de resposta [data-limite]
Contato técnico no IMAP [nome, e-mail e telefone]

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo]
IMAP — Instituto Municipal de Administragao Publica
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Caderno de implantagao
Municipio de [Municipio]/[UF] - anexos ao oficio

Anexo Conteudo A quem interessa

Anexo | O que o IMAP entrega Secretario(a) e gestor do projeto

Anexo Il O que solicitamos ao Municipio Gestor do projeto e areas responsaveis

Anexo lll Especificagao da entrega de dados Tecnologia da Informagéao e fornecedor
atual

Anexo IV Etapas, responsabilidades e entrada em operacao Secretario(a) e gestor do projeto

Anexo V Ficha de resposta rapida Gestor do projeto

Anexo VI Orientagao técnica: enderego definitivo Tecnologia da Informagéo

Anexo VII Minuta de oficio ao fornecedor do sistema anterior Secretario(a)

Anexo VI Termo de entrega e recebimento de dados Tecnologia da Informacgéo

Anexo IX Perguntas frequentes e glossario Todos

Por onde comecgar Devolver a ficha do Anexo V e enviar ao fornecedor atual o oficio do
Anexo VII. Com essas duas providéncias, os trabalhos comegam.

Envio de arquivos Copias de banco de dados e credenciais seguem pelo canal seguro
indicado pelo IMAP, com o termo do Anexo VIII.
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Anexo | — O que o IMAP entrega

Escopo da implantagcao para o Municipio de [Municipio]/[UF]

Administracao tributaria

Moédulo O que faz

Cadastros

IPTU

ITBI

ISS e NFS-e

Taxas, alvaras e multas

Divida ativa

Arrecadacgao

Certidoes

Aplicativo do cidadao

Aplicativo do fiscal

Relatérios

Contribuintes, imoéveis (boletim de cadastro imobiliario) e empresas, com inscrigao
imobiliaria configuravel por municipio.

Planta de valores e férmula de calculo editaveis, langamento do exercicio, carné e
cota Unica.

Protocolo pelo portal, acompanhamento pelo aplicativo e encerramento automatico
no pagamento.

Nota fiscal de servigos, ISS fixo, substituicdo e apuragio; webservice no padrao
ABRASF; conferéncia do Simples Nacional contra o repasse oficial.

Catélogo de taxas do municipio, langamento, emisséo de alvara e autuagoes.

Inscricdo automatica por rotina diaria, certiddao (CDA), parcelamento e programas
de recuperacao fiscal com faixas de desconto.

Guia com coédigo de barras e QR Code PIX; baixa por arquivo de retorno bancario e
baixa automatica do PIX; segunda via com encargos atualizados.

Emissao pelo préprio contribuinte, com validagéo publica de autenticidade.

Android e iOS: guias, pagamento, certiddes, ITBI, recadastramento e solicitagdes
que viram protocolo na Secretaria.

Recadastramento em campo com fotos e GPS, inclusive sem sinal, e homologagao
pela Secretaria.

Relatérios gerenciais de arrecadagao, cadastro e divida, exportaveis em varios
formatos.

ISS das institui¢gdes financeiras (DES-IF) e auditoria fiscal

Moédulo O que faz

Recebimento das
declaragoes

Transmissao assinada

Plano de contas (PGCC)

Acompanhamento das
entregas

Auditoria fiscal

Langamento de oficio

Apuragao e demonstrativos

Importagdo dos quatro médulos da DES-IF no leiaute ABRASF, com validagéo da
estrutura e do conteudo e relagédo dos erros por registro.

Conferéncia da assinatura digital ICP-Brasil do declarante, protocolo e recibo de
entrega.

Registro do plano de contas de cada instituigao, vinculo com o COSIF e com os
cadigos de tributagdo, e comparagao entre versoes.

Balancete analitico, apuragao mensal do ISS por dependéncia e demonstrativo
mensal.

Painel por dependéncia e semestre com o que foi entregue e o que esta em atraso.
Roteiro em etapas (plano de contas, balancete, apuragdo, consolidagao),
apontamentos fundamentados e calculo da diferenga de imposto.

Guia do ISS apurado na auditoria e relatério do resultado da fiscalizagao.
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Servigos incluidos

Servigo Como é prestado

Ambiente do Municipio Ambiente exclusivo, com banco de dados préprio e enderego com certificado de
seguranca (HTTPS). Nenhum servidor na Prefeitura e nenhuma licenga por usuario.

Migragao dos dados Carga da base do sistema anterior com a chave de origem de cada registro,
repetivel sem duplicar, e relatério de conferéncia entregue a Secretaria (Anexo Ill).

Parametrizagao Configuragao da legislacdo do Municipio: aliquotas, prazos, acréscimos, taxas e
modelos de documentos.

Treinamento Capacitagdo das equipes de atendimento, fiscalizagdo e procuradoria, com manuais
por tributo.
Suporte e atualizagées Atendimento em horario comercial e atualizagdes do sistema sem custo adicional e

sem intervengao da equipe de Tl do Municipio.

Devolugéao dos dados A base completa do Municipio é exportavel a qualquer tempo em formato padréo,
com dicionario de dados.

Em implantagcao
Funcionalidades em construgéo, entregues ao Municipio a medida que forem concluidas e
homologadas.

+ Acesso das proprias instituicdes financeiras para transmitir as declara¢des, com perfis
por instituicdo e dependéncia.

« Controle das obriga¢des por modulo, com a relagéo das declaragdes devidas,
entregues e em atraso de cada instituicdo.

« Guia do ISS declarado gerada na confirmagao da apuragdo mensal.
« Auditoria por periodo (instituicdo, ano e semestre), com relatdrios finais em PDF.
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Anexo Il — O que solicitamos ao Municipio
Informacgdes, documentos e providéncias

Prioridade: Essencial — necessario para a entrada em operagao. Importante — necessario para o
uso completo do sistema. Opcional — conforme o interesse do Municipio. A coluna “Atendido” serve
para o controle da prépria Prefeitura. Todas as planilhas pedidas tém modelo pronto no arquivo de
planilhas que acompanha este oficio, uma aba para cada uma.

Grupo Itens Essenciais
1. Dados institucionais e identidade visual 4 3
2. Endereco definitivo do sistema (dominio) 4 3
3. Base de dados do sistema anterior 6 4
4. Legislacgao tributéria e parametros de calculo 8 7
5. ISS das instituiges financeiras (DES-IF) 9 6
6. Arrecadagéo bancaria e PIX 4 2
7. Usuarios e perfis de acesso 3 2
8. Certificado digital e integracdes externas 4 1
9. Fiscalizagéao, divida ativa e procuradoria 4 0
10. Atendimento ao cidad&o 2 0
11. Governanga, protecao de dados e homologagao 3 3
Total 51 31
N° O que solicitamos Formato / observagao Prioridade Atendido
1. Dados institucionais e identidade visual
1.1 CNPJ, razéo social, enderego completo, Saem nos documentos emitidos | Essencial O
telefone e e-mail oficial da Prefeitura e da pelo sistema (guias, certidoes,
Secretaria responsavel pelos tributos. notificagdes).
1.2 Brasao do Municipio em boa resolugao. PNG com fundo transparente Essencial Ol
ou vetor (SVG/PDF).
1.3 Gestor do projeto pela Prefeitura e responsavel | Nome, cargo, e-mail e telefone | Essencial [l
de Tecnologia da Informacao. de cada um.
1.4 Texto de contato e horario de atendimento ao Endereco, telefone, e-mail e Importante (I
contribuinte. horario, como devem aparecer
ao publico.
2. Endereco definitivo do sistema (dominio)
2.1 Criacéo do registro de DNS do enderego Registro tipo A apontando para | Essencial O
definitivo: sefaz.[municipio].[uf].gov.br (ou outro | 163.176.219.232. Instrugdes no
nome que a Prefeitura preferir — informar Anexo VI.
qual).
2.2 Registro em modo “somente DNS”, sem proxy | Se o dominio tiver registro CAA, | Essencial (I
ou CDN na frente, para que o certificado de autorizar a emissao pela Let’s
seguranga (HTTPS) seja emitido Encrypt.
automaticamente.
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N° O que solicitamos

23

24

3. Ba
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Aviso ao IMAP assim que o registro for criado.

Remetente dos e-mails do sistema com
endereco do dominio da Prefeitura.

se de dados do sistema anterior

Cépia integral do banco de dados do sistema
em uso (tributario e, se houver, de ISS
bancario), com a data de referéncia da copia.

Dicionario de dados ou documentagao das
tabelas, e a identificagdo do banco: fabricante,
versdo e tamanho.

Autorizagao formal da Prefeitura para a
extracdo e a migragao, e o contato técnico do
fornecedor atual.

Relatérios de totais do sistema anterior, para a
conferéncia da migragao.

Arquivos vinculados aos cadastros:
documentos digitalizados, fotos, plantas e
anexos de processos.

Pendéncias conhecidas da base (duplicidades,
contribuintes sem CPF/CNPJ, cadastros
inativos) e o servidor que decide cada caso.

4. Legislacgao tributaria e parametros de calc

Cadigo Tributario Municipal e leis e decretos
complementares em vigor (IPTU, ITBI, ISS,
taxas, contribuicdo de melhoria).

IPTU: Planta Genérica de Valores, aliquotas,
fatores de corregéo, zonas fiscais e regras de
desconto da cota unica.

ISS: lista de servigos com as aliquotas do
Municipio, ISS fixo, regras de retencéo e de
substituigao tributaria.

Taxas: tabela de taxas (licenga e
funcionamento, vigilancia sanitaria,
publicidade, obras, feiras, expediente e
demais), com valores e periodicidade.

ITBI: aliquotas, base de calculo e regras de
avaliacao.

Acréscimos por atraso: multa, juros e
atualizagdo monetaria, com o indice adotado;

valor da unidade fiscal do Municipio, se houver.

Calendario fiscal do exercicio: vencimentos do
IPTU (cota Unica e parcelas), do ISS e das
taxas.

Isengdes, imunidades, remissbes e programas
de parcelamento ou de recuperagéo fiscal
vigentes.

5. ISS das institui¢gdes financeiras (DES-IF)

Formato / observagao

O enderego provisorio segue
funcionando em paralelo.

Indicar o remetente e autorizar
os registros SPF/DKIM.

Backup nativo do banco, nao
relatérios. Especificagao no
Anexo I, segéo A.

PDF, planilha ou o modelo
fornecido pelo fabricante do
sistema.

Oficio ao fornecedor, com copia
ao IMAP.

Lista dos relatérios no Anexo |l

Pasta de arquivos e a regra que
liga cada arquivo ao cadastro.

Relagéo e nome do
responsavel.

ulo
PDF ou link da publicagéo

oficial, com as alteragdes.

Lei e tabelas; planilha quando
houver.

Lei e tabela de aliquotas por
item.

Planilha: taxa, fato gerador,
valor ou férmula, vencimento.

Dispositivo legal.

Dispositivo legal de cada
parametro.

Decreto ou calendario
publicado.

Lei, regras de adeséo e prazos.

Prioridade

Essencial

Opcional

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Importante

Importante

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Importante

Atendido
O

O
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N° O que solicitamos

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

6.1

6.2

6.3

6.4

7.Us

7.1

7.2

7.3

Arquivos das declaragdes DES-IF ja recebidas
pelo Municipio, de todos os modulos, com as
assinaturas e os protocolos de entrega.

Lei ou decreto que disciplina o ISS das
instituicdes financeiras e a entrega da DES-IF,
e a versao do leiaute adotada (modelo
conceitual ABRASF).

Aliquotas por item da lista de servigcos
aplicaveis as instituigdes financeiras e a
correspondéncia com os codigos de tributagao
da DES-IF.

Prazos de entrega de cada modulo:
Demonstrativo Contabil (semestral), Apuragéo
Mensal do ISS (mensal), Informagdes Comuns
(anual) e Partidas dos Langamentos Contabeis
(sob demanda).

Relagéo das instituicdes financeiras e de suas
dependéncias no Municipio (agéncias, postos,
unidades administrativas).

Decisao da Prefeitura: as préprias instituicdes
transmitem as declaragdes pelo sistema, ou a
entrega é feita a Secretaria, que as importa.

Representantes legais e responsaveis pela
entrega das declaragdes de cada instituigao.

Langamentos e pagamentos de ISS das
instituicdes financeiras dos ultimos cinco
exercicios.

Fiscalizagbes em andamento ou concluidas
sobre instituicdes financeiras e autos de
infragéo lavrados.

6. Arrecadacgao bancaria e PIX

Banco(s) arrecadador(es) e dados do convénio
de arrecadagao: numero do convénio, agéncia,
conta e carteira.

Leiaute do arquivo de retorno bancario usado
na baixa dos pagamentos e forma de
recebimento dos arquivos.

Pagamento por PIX nas guias: dados do
convénio e credenciais fornecidas pelo banco.

Cadigos de receita orcamentaria de cada
tributo e acréscimo, para a classificagao
contabil da arrecadagao.

uarios e perfis de acesso

Relagéo dos servidores que usarao o sistema
e o perfil de cada um: secretaria e
atendimento, fiscalizagéo, procuradoria.

Servidor responsavel por autorizar a criagao, a
alteragao e o bloqueio de acessos.

Fiscais que usarao o aplicativo de campo e as
operagdes de cada um (recadastramento,
feiras, autuagoes, estacionamento).

Formato / observagao

Arquivos originais, sem
alteragéo. Especificagao no
Anexo lll, secéo B.

PDF ou link; indicar a versao e
o ato que a adotou.

Planilha: cédigo de tributagéo,
item, aliquota, inicio de
vigéncia.

Dia e més de vencimento de
cada um; competéncia de inicio
da exigéncia.

Planilha: razao social, CNPJ,
inscricdo municipal, endereco,
tipo, abertura e encerramento.

Na transmisséo direta, o envio é
assinado com certificado digital
ICP-Brasil.

Nome, CPF, e-mail e telefone.

Planilha ou relatério:
contribuinte, competéncia, valor
langado, valor pago, data.

Numero do processo, periodo
fiscalizado e situagao.

Coépia do contrato ou ficha do
convénio.

Padrao adotado (CNAB 240,
CNAB 400) e um arquivo de
exemplo.

Entregues em canal seguro,
nunca por e-mail aberto.

Planilha; indicar o sistema de
contabilidade em uso.

Planilha: nome completo, CPF,
e-mail institucional, cargo e
perfil.

Nome, cargo e contato.

Nome, CPF e operagdes
habilitadas.

Prioridade

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Essencial

Importante

Importante

Importante

Essencial

Essencial

Importante

Importante

Essencial

Essencial

Importante

Atendido
O
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N° O que solicitamos

8.1

8.2

8.3

8.4

9.1

9.2

9.3

9.4

8. Certificado digital e integragdes externas

Certificado digital e-CNPJ (ICP-Brasil) da
Prefeitura, usado na autenticagéo junto aos
6rgaos federais e estaduais.

Simples Nacional: habilitagdo do Municipio no
Portal dos Entes Federativos da Receita
Federal e servidores autorizados.

Nota Fiscal de Servigos eletronica: emissor
atual e situagado do Municipio quanto ao padrao
nacional.

Convénios com Junta Comercial, cartério de
registro de imoveis e 6rgédo estadual de
fazenda.

9. Fiscalizagao, divida ativa e procuradoria

Modelos dos documentos fiscais: termo de
inicio, intimacao, notificagado de langamento,
auto de infragdo e termo de encerramento.

Regras de numeracao de processos e
documentos e prazos de defesa e recurso.

Procedimento de inscrigdo em divida ativa e
modelos de certiddo (CDA) e de peticéo inicial
de execugao fiscal.

Auditores e procuradores designados.

10. Atendimento ao cidadao

Formato / observagao

Indicar o responsavel; a forma
de uso sera combinada com a
TI.

Permite identificar os
contribuintes por tras dos
repasses.

Informar a data pretendida de
adeséo.

Convénios existentes e
contatos.

Arquivos editaveis, com a
fundamentacéo legal.

Dispositivo legal.

Fluxo atual e modelos
adotados.

Nome, matricula, OAB quando

for o caso, e ato de designacao.

Indicar os servigos e eventuais

Modelos atuais e dispositivo

Nome e contato.

Sugestéo de cronograma.

10.1 | Servigos que a Prefeitura deseja liberar pela
internet e pelo aplicativo: segunda via de guias, | restricoes.
certiddes, consulta de débitos, parcelamento,
ITBI.
10.2 | Modelos e textos das certiddes (negativa,
positiva e positiva com efeitos de negativa) e legal.
prazo de validade.
11. Governanca, protecao de dados e homologacao
11.1 | Encarregado pelo tratamento de dados
pessoais (LGPD) do Municipio.
11.2 | Equipe e datas disponiveis para o treinamento
e para a homologagao do sistema.
11.3 | Data pretendida para o inicio do uso oficial.

Data e eventual ato normativo a
publicar.

Prioridade

Essencial

Importante

Importante

Opcional

Importante

Importante

Importante

Importante

Importante

Importante

Essencial

Essencial

Essencial

Atendido
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Anexo lll — Especificagao da entrega de dados
Como entregar a base do sistema anterior e os arquivos das declaracoes

A. Banco de dados do sistema anterior

Precisamos da copia integral do banco de dados, e n&o de relatérios ou de telas
exportadas. Com a codpia integral, a migracdo preserva o histérico completo e pode ser
conferida registro a registro. Formatos aceitos:

Banco de dados O que entregar

Microsoft SQL Server Arquivo de backup completo (.bak), gerado pelo préprio banco.

MySQL / MariaDB Dump completo (mysqgldump), com estrutura e dados.

PostgreSQL Dump completo (pg_dump), em formato custom ou SQL.

Firebird / InterBase Arquivo do banco (.fdb/.gdb) ou backup (.fok), com a versado do servidor.

Oracle Exportacdo completa (Data Pump), com o nome do esquema.

Sem acesso ao banco Exportacao integral de todas as tabelas em CSV ou texto, uma por arquivo, com
o leiaute de cada uma.

Junto com a cépia, informar:
* Nome e versao do sistema e do banco de dados, e o tamanho aproximado da base.
- Data e hora de referéncia da copia, isto &, até quando ela contém os movimentos.

+ Dicionario de dados, modelo das tabelas ou documentacgao técnica fornecida pelo
fabricante.

« Senha do arquivo de backup, se houver, enviada em mensagem separada.

* Nome e contato do técnico do fornecedor que pode esclarecer duvidas sobre a
estrutura.

Conteudo que a base deve conter:

Conjunto de dados O que abrange

Contribuintes Pessoas fisicas e juridicas, documentos, enderegos e contatos.

Cadastro imobiliario Imoveis, inscrigbes, proprietarios, areas, caracteristicas da edificagéao,
logradouros, bairros, setores e zonas.

Cadastro econdémico Empresas e autdbnomos, atividades (CNAE), sécios, situagao e regime de
tributagao.
Langamentos Tributos langados por exercicio: IPTU, ISS, taxas, ITBI, multas, com base de

calculo e valores.

Guias e pagamentos Guias emitidas, situagdo de cada uma, pagamentos com data, valor, banco e
forma de baixa.

Divida ativa Inscrigcdes, certiddes, parcelamentos, acordos e execugdes, com a situagao atual
de cada débito.

Notas fiscais de servigo Notas emitidas, prestadores e tomadores, quando o emissor for do sistema
anterior.

Declaragoes e auditorias Declaragdes das instituicdes financeiras ja processadas, planos de contas,
apuragdes, auditorias e seus resultados.

Tabelas de apoio Usuarios do sistema, tabelas de aliquotas, indices de corregao, taxas e demais
parametros.
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B. Arquivos das declaragoes DES-IF

Precisamos dos arquivos originais das declaragdes, exatamente como foram transmitidos
pelas instituicdes financeiras, sem edicao ou conversdo. Cada declaragdo é composta por
até trés arquivos:

« O arquivo da declaracao, em texto (.txt), no leiaute da DES-IF.
« O arquivo da assinatura digital (.p7s), quando a declaragao foi assinada.
+ O protocolo ou recibo de entrega emitido pelo sistema que a recebeu.

Modulos e periodicidade:

Médulo Periodicidade Conteudo
1 — Demonstrativo Contabil Semestral Dependéncias e balancete analitico mensal.
2 — Apuragao Mensal do ISS Mensal Receitas, dedugdes, base de calculo, aliquota e

imposto por dependéncia.

3 — Informagdes Comuns aos Anual Plano geral de contas comentado (PGCC), tarifas e
Municipios Servigos.

4 — Partidas dos Langamentos Sob demanda Langamentos contabeis solicitados pela

Contabeis fiscalizacéo.

Abrangéncia e organizagao:
» Todas as instituicdes financeiras e dependéncias do Municipio.
+ Os ultimos cinco exercicios, ou desde o inicio da exigéncia, o que for menor.
« As declaragdes normais e as retificadoras, com a indicagao de qual substitui qual.

« Uma pasta por instituicdo (CNPJ) e, dentro dela, por ano e por médulo. Exemplo:
00000000 / 2025 / modulo-2 / 202503.txt

+ Uma planilha de controle das entregas: instituicdo, dependéncia, modulo, competéncia,
data de entrega e protocolo.

+ Se o Municipio utiliza sistema proéprio para o ISS bancario, a copia do banco de dados
desse sistema (se¢do A), que traz também as auditorias ja realizadas.

C. Relatérios de totais para a conferéncia

Os relatdrios abaixo, emitidos pelo sistema anterior na mesma data da cépia do banco,
permitem demonstrar que a migragao trouxe tudo:

« Quantidade de contribuintes cadastrados, separados em pessoas fisicas e juridicas.

+ Quantidade de imodveis e de inscrigdes imobiliarias ativas e inativas.

+ Quantidade de empresas e autbnomos ativos.

+ Valor langado e valor arrecadado por tributo e por exercicio, dos ultimos cinco
exercicios.

« Saldo da divida ativa por tributo, com a quantidade de inscrigdes.
+ Quantidade de parcelamentos ativos e o saldo a receber.
+ Relacao das declaragbes DES-IF recebidas, por instituicdo, médulo e competéncia.

D. Forma de envio

1. O IMAP fornece um endereco seguro para o envio dos arquivos. Cépias de banco de
dados n&o devem ser enviadas por e-mail nem por aplicativos de mensagens.

2. Arquivos grandes podem ser compactados (.zip ou .7z) com senha, informada em
mensagem separada.
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3. Ao receber, o IMAP confirma por escrito o que foi recebido, com a data e o tamanho de
cada arquivo.

E. O que o Municipio recebe de volta

1. Relatério de conferéncia da migracao: quantidades e valores do sistema anterior ao
lado dos carregados no novo sistema, por conjunto de dados.

2. Relacdo das pendéncias encontradas na base (duplicidades, documentos invalidos,
registros sem vinculo), para decisdo da Secretaria.

3. Acesso ao painel de qualidade de dados do sistema, para que a propria Secretaria
acompanhe a corregdo das pendéncias.

F. Tratamento dos dados e sigilo fiscal

« O Municipio permanece como controlador dos dados. O IMAP atua como operador e os
trata apenas para a implantagao e a operagao do sistema, conforme as instrugdes do
Municipio (Lei n® 13.709/2018, arts. 5°, VIl e VII, e 39).

+ As informagdes protegidas por sigilo fiscal (art. 198 do Cdodigo Tributario Nacional) sao
acessadas somente pela equipe envolvida na implantagao e ndo sdo compartilhadas
com terceiros.

« O periodo de cinco exercicios solicitado acompanha os prazos de decadéncia e de
prescrigao do crédito tributario (arts. 173 e 174 do Cédigo Tributario Nacional).

+ As copias recebidas para a migracao sao mantidas apenas enquanto necessarias a
conferéncia e eliminadas depois do aceite da Secretaria, salvo orientacao diferente do
Municipio.
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Anexo IV — Etapas, responsabilidades e entrada em operagao
O que cabe a cada parte em cada etapa da implantacao

Etapa

1. Preparagao

2. Entrega dos dados

3. Parametrizagao

4. Arrecadagao

5. Treinamento e
homologagao

6. Entrada em
operagao

Prefeitura

Devolve a ficha do Anexo V, indica o gestor
do projeto e a equipe, cria o registro de
DNS.

Entrega a base do sistema anterior e os
arquivos DES-IF, a autorizagdo ao
fornecedor e os relatérios de totais.

Entrega a legislagéo e valida os parametros
configurados.

Entrega os dados do convénio bancario e
acompanha a habilitagao junto ao banco.

Disponibiliza a equipe, confere os dados
migrados e aprova a entrada em operagao.

Define a data de corte e publica o ato
normativo, se houver.

IMAP

Publica o ambiente do Municipio, cria os
acessos iniciais e ativa o endereco definitivo.

Confere a integridade do material, carrega
os dados e entrega o relatorio de
conferéncia.

Configura aliquotas, prazos, acréscimos e
modelos de documentos conforme a
legislagéao.

Configura a guia, o codigo de barras e o PIX
e realiza os pagamentos de teste.

Treina as equipes, acompanha a
conferéncia e corrige o que for apontado.

Acompanha os primeiros dias de uso e
mantém o suporte.

As etapas 2, 3 e 4 correm em paralelo. O prazo total depende principalmente da data de
entrega da base de dados e da habilitagdo do convénio bancario.

Cronograma de referéncia

Semanas contadas a partir da devolugéo da ficha do Anexo V. O cronograma pressupde a entrega da
base de dados até a semana 2 e a habilitagdo do convénio bancario até a semana 6; atrasos nessas
duas entregas deslocam as etapas seguintes.

Etapa

1. Preparagao

3. Parametrizagao

4. Arrecadagao

2. Entrega dos dados pela Prefeitura

2. Carga e conferéncia pelo IMAP

5. Treinamento e homologagao

6. Entrada em operagao

Quando
Semana 1
Semanas 1a2
Semanas 3 a 4
Semanas 2 a 4
Semanas 2 a 6
Semanas 5a7

Semana 8

Condicoées para a entrada em operagao

O sistema entra em uso oficial quando todas as condi¢cdes abaixo estiverem atendidas e a Secretaria

der o aceite.

Datas previstas
[a definir]
[a definir]
[a definir]
[a definir]
[a definir]

[a definir]

[a definir]

0 Acessos criados para a equipe indicada e treinamento realizado.
O Dados migrados conferidos e relatério de conferéncia aceito pela Secretaria.
O Legislagao parametrizada e validada: aliquotas, prazos e acréscimos.

0 Uma declaracao DES-IF de teste recebida, validada e conferida de ponta a ponta.
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0 Guia de teste emitida e paga, com a baixa reconhecida pelo sistema.
O Endereco definitivo ativo, com certificado de seguranca.
O Data de corte definida entre o Municipio e o IMAP.
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Anexo V — Ficha de resposta rapida

Estas respostas permitem iniciar os trabalhos antes da entrega dos demais itens. A ficha pode
ser preenchida e devolvida por e-mail.

Informagao Resposta da Prefeitura

Gestor do projeto pela Prefeitura (nome, cargo, e-mail,
telefone)

Responsavel de Tecnologia da Informagao (nome, e-
mail, telefone)

Endereco definitivo escolhido (sugestéo: sefaz.
[municipio].[uf].gov.br)

Data em que o registro de DNS foi ou sera criado
Sistema anterior: nome, fornecedor e contato técnico

Banco de dados do sistema anterior: fabricante,
versao e tamanho aproximado

Data prevista para a entrega da copia do banco de
dados

Entrega da DES-IF: transmissdo pelas instituigcdes ou
recebimento pela Secretaria

Periodo coberto pelos arquivos DES-IF que seréo
entregues

Banco arrecadador e nimero do convénio
Servidor que autoriza a criagdo de acessos

Encarregado de dados pessoais (LGPD)

Data pretendida para o inicio do uso oficial

Preenchido por: Data: / /2026
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Anexo VI — Orientacgao técnica: enderego definitivo

Para a equipe de Tecnologia da Informag¢ao do Municipio ou para o provedor que administra o
dominio.

O sistema sera acessado pelo endereco sefaz.[municipio].[uf]l.gov.br. Para isso, basta criar
um registro no DNS do dominio da Prefeitura, com os dados abaixo.

Campo O que informar

Tipo de registro A

Nome (host) sefaz — endereco completo: sefaz.[municipio].[uf].gov.br

Valor (enderecgo IPv4) 163.176.219.232

TTL 3600 segundos, ou o padrédo do provedor

Proxy / CDN Desativado. No Cloudflare, usar o modo “somente DNS” (nuvem cinza).
Registro CAA Se o dominio tiver registro CAA, incluir a autorizagdo para letsencrypt.org.
Rede da Prefeitura Nenhuma liberagéo de porta é necessaria: o servidor néo fica na Prefeitura.

Depois de criar o registro

1. Conferir a propagagado: o comando nslookup sefaz.[municipio].[ufl.gov.br  deve
responder 163.176.219.232.

2. Avisar o contato técnico do IMAP. A ativacao do endereco e a emissao do certificado de
seguranca (HTTPS) sao feitas pelo IMAP e levam poucos minutos.

3. O endereco provisério https://[municipio].imap.org.br continua funcionando em paralelo.
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Anexo VIl — Minuta de oficio ao fornecedor do sistema anterior

Modelo para a Prefeitura adaptar e enviar em papel timbrado proprio. Os campos entre
colchetes devem ser preenchidos.

[Local e data]
A [razao social do fornecedor do sistema atual]
Assunto: Solicitagdao de cépia integral da base de dados do Municipio.

O Municipio de [Municipio], titular dos dados mantidos no sistema [nome do sistemal],
solicita a entrega, no prazo de [prazo] dias, de:

a) copia integral e atualizada do banco de dados, em backup nativo, com a data e a
hora de referéncia;

b) dicionario de dados ou documentacao das tabelas e dos campos;

c¢) identificagdo do banco de dados (fabricante e versdo) e a senha do arquivo, se
houver;

d) arquivos vinculados aos cadastros (documentos digitalizados, imagens e anexos);
e) indicagao de contato técnico para esclarecimentos sobre a estrutura dos dados.

A entrega deve ser feita a Secretaria Municipal de [Financas], em meio seguro. O
Municipio autoriza o Instituto Municipal de Administracdo Publica — IMAP, CNPJ
05.277.208/0001-76, a receber o material e a esclarecer duvidas técnicas diretamente
com essa empresa.

A operagéao do sistema atual deve ser mantida normalmente até a data de corte, que sera
comunicada com antecedéncia.

Atenciosamente,

[Nome e cargo da autoridade municipal]
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Anexo VIl — Termo de entrega e recebimento de dados
Acompanha cada remessa de arquivos. Uma via fica com a Prefeitura e outra com o IMAP.

Identificagao Preenchimento
Municipio [Municipio]/[UF]
Responsavel pela entrega Nome, cargo e contato:

Data e hora da entrega
Meio de envio Canal seguro indicado pelo IMAP O  Midia fisica 0O  Outro O

Senha dos arquivos enviada por

Arquivo Tamanho Data de referéncia Conteudo

Entregue por (Prefeitura) Recebido por (IMAP)
Nome: ‘ Nome:

Assinatura: ‘ Assinatura:

Data: ‘ Data:
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Anexo IX — Perguntas frequentes e glossario

Perguntas frequentes

O sistema atual é desligado quando a implantagcdo comecga?

Nao. Ele continua em uso até a data de corte, definida em conjunto. As guias do periodo
anterior ao corte seguem sendo emitidas no sistema atual até o encerramento.

De quem sao os dados?

Do Municipio. A base completa pode ser exportada a qualquer tempo, em formato padrao e
com dicionario de dados.

E preciso instalar algum programa ou servidor na Prefeitura?

Nao. O sistema é acessado pelo navegador, e os aplicativos do cidadado e do fiscal sao
instalados no celular.

E se o fornecedor atual nao entregar a cépia do banco de dados?

A minuta do Anexo VIl formaliza o pedido. Se o backup nativo ndo for possivel, aceitamos a
exportacao integral das tabelas em arquivos de texto, com o leiaute de cada uma.

Quem cria os usuarios?

O IMAP cria os acessos iniciais a partir da relagdo enviada pela Secretaria. Depois, as
inclusdes e os bloqueios séo autorizados pelo servidor indicado pelo Municipio.

Quanto tempo leva a implantagao?

Depende principalmente de dois prazos do préprio Municipio: a entrega da base de dados e
a habilitacdo do convénio bancario. As etapas do Anexo IV correm em paralelo para
encurtar o prazo total.

As instituicoes financeiras precisam de certificado digital?

Sim, quando a transmissao for feita por elas: a declaracdo é assinada com certificado ICP-
Brasil (e-CNPJ da instituicao ou e-CPF do representante cadastrado).

Como acompanhar o que ja foi entregue?

Pela coluna “Atendido” do Anexo Il e pelo termo do Anexo VIII, que registra cada entrega de
arquivos.
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Glossario

Termo Significado

DES-IF Declaracéo Eletrénica de Servicos de Instituicdes Financeiras, no modelo conceitual
da ABRASF.

PGCC Plano Geral de Contas Comentado: o plano de contas de cada instituicao, com o
enquadramento tributario de cada conta.

COSIF Plano contabil padronizado pelo Banco Central para as instituicdes financeiras.

Backup nativo Cépia do banco de dados gerada pela ferramenta do préprio banco, que preserva
todas as tabelas e relacionamentos.

Dicionario de dados Documento que descreve as tabelas e os campos do banco de dados.

Data de corte Data a partir da qual o Municipio passa a operar somente no novo sistema.

CNAB Leiaute padronizado dos arquivos trocados com os bancos, usado na baixa dos
pagamentos.

CDA Certidao de Divida Ativa, titulo que fundamenta a cobranga judicial do crédito.

DNS Servigo que associa o enderego do sistema na internet ao servidor que o atende.

ICP-Brasil Infraestrutura oficial de certificagao digital, que da validade juridica as assinaturas
eletrénicas.
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