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Introdução

Conforme disposto no art. 167-A e seguintes, da Lei Municipal n. 768 de 27 de
dezembro de 2002 - Código Tributário Municipal (CTM), os processos e
procedimentos relacionados ao Imposto sobre Serviços de Qualquer Natureza
(ISSQN) tramita no Município integralmente por meio do Processo Fiscal
Inteligente-eletrônico (PFI-e), que será integralmente digital.

O acesso ao PFI-e fica disponível no endereço de internet
https://dife.estanciavelha.rs.gov.br/autenticacao, sendo acessado por meio de
certificação digital ou usuário previamente cadastrado com senha.

Além disso, toda comunicação entre Fisco e Contribuinte do ISSQN passará a
tramitar por meio do domicílio eletrônico, disponibilizado em forma de caixa
postal eletrônica junto ao Sistema ISS Digital. Assim, as notificações,
intimações e quaisquer outros tipos de comunicação do Município ao
interessado, serão realizadas via Domicílio Tributário.

Neste Manual será abordada a operacionalização do Sistema “PFI-e” pelo
usuário contribuinte, apresentando o passo a passo de suas funcionalidades.

Página 3 de 32

https://dife.estanciavelha.rs.gov.br/autenticacao


Acesso ao sistema

O acesso ao Processo Fiscal Inteligente eletrônico – PFI-e, é obtido realizando
login no sistema GIF – Gestão e Inteligência Fiscal, disponível no site
https://dife.estanciavelha.rs.gov.br/autenticacao

O login deverá ser efetuado informado os campos Usuário e Senha, conforme
a ilustração:

O contribuinte também pode acessar o sistema com o uso de Certificado
Digital.

Caso o usuário tenha esquecido sua senha ou, seja necessário criar a senha,
basta clicar na opção “Esqueci / Criar a senha”. Na próxima tela, será exibido
um campo onde deverá ser preenchido o CNPJ ou CPF que se deseja efetuar
a troca de senha.
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Após preenchimento, confirme o CAPTCHA 1 e clique em “Gerar Nova Senha”.
Neste momento será encaminhado um link para o endereço de e-mail que
consta no cadastro. Conforme imagem abaixo:

Clicando no link “clique aqui” que consta no e-mail, você será redirecionado
para a tela de criação de nova senha de acesso:

1 CAPTCHA: sequência de caracteres que devem ser digitados para ingressar no sistema e afastar o uso
de “robôs” de acesso.
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Informe a senha desejada e, na sequência, clique em “Criar senha”. Aparecerá
a mensagem:

Ao efetuar o login o usuário poderá prosseguir com a navegação no sistema.

Geração de nova senha

Ao realizar o primeiro acesso ao sistema, será solicitada a alteração da senha
de acesso.

O usuário deve preencher todos os campos: Senha Atual, Nova Senha e
Confirmar Senha. Para validar as informações, clique no botão “Salvar”. A
senha deverá conter no mínimo 8 caracteres.
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Menu de Navegação

Ao efetuar o acesso no sistema, utilize o menu de navegação localizado no
lado esquerdo da tela, para acessar as opções desejadas.

Note que, acima do menu, há um campo “Procurar…” que facilita a busca por
uma ação desejada (exemplo: se digitarmos a palavra processo, será exibido,
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no menu, as opções que possuem a
combinação de letras “processo” em sua
descrição: Processo Eletrônico, Meus
processos fiscais, iniciar novo processo e etc.).

Obs.: O menu poderá constar com menos funcionalidades que a imagem acima, pois estará

disponível tão somente as previamente cadastradas e autorizadas pelo Fisco Municipal.

Orientações Gerais de uso do Sistema GIF

O sistema GIF disponibiliza ao usuário uma série de ferramentas e recursos
disponíveis em várias telas que facilitam a localização e cadastro das
informações. Abaixo orientamos a utilização de cada uma dessas
funcionalidades sempre que disponíveis na tela que o usuário estiver
acessando.

CAMPO PESQUISAR

Uma das facilidades é a utilização dos recursos de pesquisa, onde o usuário,
ao digitar a informação no campo “Pesquisar”, faz com que o sistema
automaticamente traga os registros. No campo “Pesquisar” podem ser
digitados quaisquer informações, sendo texto, número ou caractere especial, o
que permite a busca em qualquer um dos campos do registro.
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O usuário pode, também, preencher as
informações nos campos/filtros desejados.
Clique nos botões “Pesquisar” ou “Buscar”,
para que o sistema aplique e exiba as
informações.

Exemplos de filtros de seleção:

QUANTIDADE DE REGISTROS EXIBIDOS

Outro recurso interessante que o sistema traz ao usuário é a possibilidade de
alterar o número de registros exibidos na consulta. Para selecionar a opção do
número de registro a ser exibidos na consulta.

TROCA DE PÁGINAS DO RETORNO DE PESQUISA
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O sistema disponibiliza ao usuário o recurso de
movimentação das páginas de pesquisa.
Sempre que for consultada uma informação
que contenha mais registros do que o total
indicado para ser exibido por tela, será possível avançar e retroceder as
páginas da pesquisa utilizando as setas de "<", para retornar um, ">", para
avançar um, e "<<" e ">>" para pular a primeira e última página
respectivamente. O número da página selecionada fica destacado.

Além da movimentação das páginas por meio da utilização das setas e
numeração, o sistema conta com os recursos “voltar”, para retornar à página
anterior e “avançar” para dar continuidade ao procedimento.

Funcionalidades da Ferramenta Processo
Fiscal Inteligente eletrônico

1 Barra de Ferramentas do “Processo Eletrônico”
Para acessar a ferramenta do Processo Fiscal Inteligente-eletrônico o usuário, após o

acesso ao sistema GIF, deve clicar no menu “Processo Eletrônico". Clicando em “Processo

Eletrônico” abrirão os submenus para escolha do que o usuário pretende realizar.
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1.1 Painel do Contribuinte
No submenu “Painel do Contribuinte” são apresentados todos os dados
pertinentes ao controle do contribuinte.

A tela permite ao contribuinte a visualização da situação da empresa perante o
fisco, sendo exibidas, entre outras informações, as seguintes: processos
iniciados pelo próprio contribuinte; processos iniciados pela equipe de
Fiscalização do Município; informações de valores de débitos pagos e em
aberto, acompanhamento da situação de entrega das obrigações acessória.
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1.2 Meus processos fiscais
No submenu “Meus processos fiscais”, o contribuinte tem acesso a todos os
processos, protocolados ou não. A tela permite realizar o acompanhamento geral
bem como o acesso individual a cada um dos processos.
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1.3 Iniciar Processo
No submenu “Iniciar novo processo” é apresentada a página para “Iniciar Novo
Processo Fiscal”.

Será exibida uma página contendo o rol dos procedimentos que o contribuinte
poderá utilizar para iniciar o processo pretendido junto ao fisco municipal.
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Ao escolher a opção pretendida para a comunicação com o fisco municipal,
basta o contribuinte clicar no botão “Iniciar processo”.

Ao clicar no botão “Iniciar Processo”, será aberta uma tela para preenchimento
das Informações referentes à abertura de processo.

Como forma de auxiliar o usuário, o sistema permite a visualização das etapas
para a realização do pedido de abertura de novo processo.
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1.3.1 Envio de Documentos
Em cada processo o Contribuinte deverá anexar documentos indicados como
obrigatórios, e poderá anexar outros documentos que entender pertinentes.

Ao iniciar um processo, o sistema requisitará do contribuinte a submissão dos
documentos obrigatórios, informados na tela do submenu “iniciar processo”, para
que o fisco possa validar as informações do pedido.

O sistema orienta ao usuário quais os documentos necessários para protocolar
em cada etapa de cadastro do processo:
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O usuário deve clicar no botão “Escolher
arquivos”, selecionar o arquivo/documento
armazenado no seu computador.

Após selecionar o arquivo a ser submetido, o usuário deve clicar no botão abrir
para realizar o upload:

O arquivo é inserido ao processo, podendo ser substituído caso seja necessário.
Para substituir o arquivo basta clicar no botão “Substituir arquivo”, localizado
junto as Instruções.

Para concluir o envio do documento anexado é necessário clicar no botão
“Avançar”.
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Caso existam mais documentos a serem inseridos ao processo, repita o
procedimento sempre que solicitado, inserindo os documentos de acordo com as
instruções oferecidas pelo sistema.

Além dos documentos obrigatórios, o usuário poderá incluir documento que
entenda relevante, bastando para isso seguir o que é apresentado no item “2.1.3
– Enviar Arquivos” do presente manual.

Para prosseguir com o preenchimento dos dados necessários para a conclusão
do início do processo, o usuário deve clicar em “Avançar”.

Após a inserção dos arquivos solicitados, o sistema modifica a situação do item
na linha do tempo de acompanhamento do processo, alterando o símbolo e
coloração do item, direcionando o usuário para a próxima etapa.

Caso alguma das etapas do cadastramento do processo não seja efetivada o
sistema não permitirá ao usuário avançar.
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1.3.2 Formulário
Após inserir todos os documentos solicitados
para o encaminhamento do pedido, o sistema
direcionará o usuário ao preenchimento dos
formulários. Serão apresentados questionamentos aos quais o usuário terá
opção de responder entre sim e não, assim como com preenchimento de
informações por escrito.

Deverá ser clicado no botão que indica a alteração pretendida (no exemplo, ou
capital social, ou nove fantasia, ou quadro societário, ou número do telefone, ou
outras informações). Atenta-se que deve ser clicado apenas no campo que se
quer pedir a alteração, sendo obrigatório o preenchimento das informações
atinentes ao campo, como no exemplo abaixo.
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1.3.3 Protocolar Formulário
Ao clicar em “Protocolar Formulário” o
preenchimento do processo estará finalizado
e ele será enviado para análise do fisco.

Cabe agora ao contribuinte aguardar a resposta do fiscal quanto ao seu pedido.

2 Meus Processos Fiscais
No submenu “Meus processos fiscais”, o contribuinte tem acesso a todos os
seus procedimentos iniciados.
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Clicando em “Abrir”, será apresentada a tela do processo selecionado, sendo
possível o contribuinte realizar o acompanhamento do processo, bem como
realizar o envio de novos elementos ao processo ou questionamentos ao fisco.
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2.1.1 Acompanhamento do Processo
Para efetuar o acompanhamento do processo basta abri-lo, seguindo os passos
do item “2. Meus Processos Fiscais” deste manual.

Nessa página é possível verificar a “Situação” do processo, seus prazos, os
arquivos anexados e os demais eventos existentes nesse processo.
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2.1.2 Registrar Evento
Para registrar evento basta clicar no botão
“Registrar Evento”.

Após, será aberta a caixa de diálogo para preencher com a “descrição” do que
se quer registrar.

Após, clica-se em “salvar” para enviar ou “fechar” para cancelar.

O sistema emite um alerta informando ao usuário que o evento foi registrado.
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2.1.3 Enviar Arquivos
Para enviar arquivos basta clicar no botão “Enviar Arquivos”.

Após, será aberta a caixa de diálogo para preencher com a “descrição” do que se quer
registrar e o botão “Escolher arquivos”.
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Clicando em “Escolher arquivos”, será aberta uma caixa de diálogo no seu computador
para procurar o documento que se pretende enviar.

Selecione o arquivo/documento em seu computado e clique em abrir para anexar a
pedido.

Clique em “salvar” para enviar ou “fechar” para cancelar.
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2.1.4 Atualizar Eventos
Clicando no botão “Atualizar Evento”, é possível atualizar a tabela de eventos e
verificar seu atual status. Esse botão é utilizado quando é efetuado algum movimento
junto ao processo e se quer verificar se ele foi devidamente alterado. Assemelha-se à
atualização da página.

2.1.5 Gerar relatório da consulta
Para gerar relatório do processo basta clicar no ícone da impressora “ ”.

Ele irá abrir uma caixa de diálogo contendo as informações a serem preenchidas para
sua geração.
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Após, clica-se em “confirmar” para gerar o relatório ou “cancelar” para cancelar o
relatório.

2.2 Resposta a Pedido Fiscal
Caso o processo tenha um evento que necessite de resposta do contribuinte, como
pedido de novo documento, esclarecimento etc., na coluna evento será indicado a
resposta/documento solicitado, e para responder, o usuário deverá clicar no botão
“Responder” na última coluna.

Clicando em responder, será aberta uma caixa de diálogo para preenchimento da
descrição da resposta e botão para anexar documento.
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Se for necessário enviar um documento junto com
a resposta, basta clicar em “escolher arquivos”,
onde será aberta a caixa de diálogo no seu
computador para procurar o documento que
pretende enviar.

Após achar o documento, selecione-o e clique em abrir.

Ao final, clique em “salvar” para enviar a mensagem, e o anexo, se tiver, ou “fechar”
para cancelar.

Feito isso, a mensagem será direcionada ao fiscal, em seu domicílio tributário
eletrônico, que irá analisar a resposta apresentada.

Se quiser o comprovante do envio clicar no botão “Recibo”.
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3 Débitos
No submenu “Débitos” são apresentados os
valores referentes aos débitos constituídos
pelo contribuinte.

O contribuinte pode realizar a pesquisa de um débito específico utilizando os
filtros de pesquisa, sendo eles:

● Período
● Número do Débito
● Número da guia

3.1 Período
Nessa opção é apresentada guia de “Pesquisa Avançada” para procura do valor do
débito.
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São as informações para pesquisa:

● De: Deve ser selecionado o mês e o ano para parâmetro inicial do período a
ser pesquisado;

● Até: Deve ser selecionado o mês e o ano para parâmetro final do período a ser
pesquisado;

● Tipo Dívida: Apresenta rol dos tipos de dívidas a serem procurados, sendo
elas:

o Todos
o ISSQN Próprio
o ISSQN Próprio / Simples Nacional
o ISSQN Próprio / Simples Nacional Sublimite
o ISSQN Próprio / MEI
o ISSQN Fixo
o ISSQN por Estimativa
o ISSQN Fixo por Profissional
o ISSQN Retido
o ISSQN Eventual
o Penalidade de omissão na entrega
o Documento

● Situação: Deve ser selecionado o rol dos tipos de situações a serem
procuradas, sendo elas:

o Todos
o Sem Movimento
o Nenhum valor devido
o Em aberto
o Cancelada
o Paga
o Exigibilidade Suspensa
o Inscrita em Dívida Ativa
o Parcelada na prefeitura
o Ajuizada pela Prefeitura
o Enviada a protesto
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● Número Inicial Débito: Deve ser
preenchido o número inicial do débito para
parâmetro a ser pesquisado;

● Número Final Débito: Deve ser preenchido
o número final do débito para parâmetro a ser pesquisado;

● Base Cálculo de: Deve ser preenchida a base de cálculo inicial para
parâmetro a ser pesquisado;

● Base Cálculo até: Deve ser preenchida a base de cálculo final para parâmetro
a ser pesquisado;

● Valor Principal de: Deve ser preenchido o Valor principal inicial para
parâmetro a ser pesquisado;

● Valor Principal até: Deve ser preenchido o Valor principal final para parâmetro
a ser pesquisado;

● Valor pago de: Deve ser preenchido o Valor pago inicial para parâmetro a ser
pesquisado;

● Valor Pago Até: Deve ser preenchido o Valor pago final para parâmetro a ser
pesquisado;

● Vencimento de: Deve ser preenchido o vencimento inicial para parâmetro a
ser pesquisado;

● Vencimento até: Deve ser preenchido o vencimento final para parâmetro a ser
pesquisado;

● Pagamento de: Deve ser preenchido o valor de pagamento inicial para
parâmetro a ser pesquisado;

● Pagamento até: Deve ser preenchido o valor de pagamento final para
parâmetro a ser pesquisado.

Ainda, são apresentados quatro botões na parte inferior, que são eles:

● Pesquisar: Botão que inicia a pesquisa dos valores preenchidos na Pesquisa
Avançada;

● Limpar: Botão que apaga todos os valores preenchidos na pesquisa avançada;

● Ícone Pasta : Botão que abre os filtros de busca salvos;
o Ao clicar no botão, é aberta a caixa de diálogo para escolha do filtro que

se deseja utilizar na pesquisa avançada.
Para utilizar, basta clicar no botão “Ações”, à direita do filtro que se
deseja utilizar para selecioná-lo.
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É possível ainda clicar em “Editar”,
para alterar a descrição do filtro e
“Excluir” para apagar o filtro.

● Ícone Disquete : Botão que salva os
parâmetros da pesquisa realizada para replicá-la em novas pesquisas:

Ao clicar no botão, é aberta a caixa de diálogo para preencher a
“Descrição” que servirá como nome do filtro que se está adicionando.

Ao final, basta clicar em “Salvar”, para salvar a informação, ou “Fechar”,
para fechar sem salvar o filtro.

3.1.1 Botões de Filtros
Após preencher os campos de pesquisa acima indicados basta clicar no botão
“Pesquisar”.

Em seguida, será apresentado rol dos débitos referente ao período indicado na
pesquisa avançada.
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Para abrir o valor, basta clicar no botão “Abrir” no canto direito do débito que se quer
verificar.

Será apresentada página contendo todas as informações pertinentes ao débito em
questão.
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3.2 Número do débito
Nessa opção é apresentada pesquisa pelo número do débito.

Após preenchimento do “Número do débito” no campo abaixo, basta clicar em
“Consultar” que o sistema irá apresentar as informações sobre o débito em questão.

3.3 Número da guia
Nessa opção é apresentada pesquisa pelo número da guia.
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Após preencher o “Número da guia” no campo abaixo, basta clicar em “Consultar” que
o sistema irá apresentar as informações sobre o débito em questão.
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Suporte

Em caso de dúvidas, entre em contato com
nosso Suporte.

Preencha o formulário com os dados para contato e a mensagem desejada.
Caso queira, poderá ser anexado um, ou mais, arquivos em complemento à
mensagem.

É possível anexar um arquivo como complemento da mensagem.

Após preencher o formulário e anexar o documento, se for o caso, clique no
botão “Enviar” para finalizar e enviar a sua mensagem.

Página 35 de 32



Página 36 de 32


