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1. INTRODUÇÃO
O presente manual tem como objetivo fornecer as informações necessárias

para que o contribuinte do tipo instituição financeira possa obter acesso ao sistema,
realizar a entrega das declarações, gerar os respectivos recibos e emitir os
documentos de arrecadação municipal.

2. ACESSO AO SISTEMA
O sistema deve ser acessado no link http://iss.patydoalferes.rj.gov.br/. A

solicitação de usuário pode ser feita via certificado digital ou via formulário.

2.1. SOLICITAÇÃO DE USUÁRIO VIA CERTIFICADO DIGITAL
Esta opção permite acesso instantâneo ao sistema, sem necessidade da

análise e aprovação do Fisco Municipal.

➔ Na tela principal, no canto superior direito, clique na opção “Acesso
Contribuinte”, conforme mostrado na imagem 1.

Imagem 1 - Acesso contribuinte.

➔ Na próxima tela clique em “Solicitação de usuário”, conforme mostrado na
imagem 2.

Imagem 2 - Solicitação de usuário.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
1

http://iss.patydoalferes.rj.gov.br/
http://www.fintel.com.br


➔ Clique na opção “Sou empresa” e em seguida “Criar meu usuário”.

Imagem 3 - Criar usuário por certificado digital.

➔ Em seguida, o sistema exibirá uma mensagem orientativa para a seleção do
certificado (imagem 4).

Imagem 4 - Buscar certificados disponíveis.

➔ Será exibida uma janela listando os certificados disponíveis. Selecione o
certificado e clique em “OK” (imagem 5).
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Imagem 5 - Listagem dos certificados disponíveis.

➔ Na tela seguinte, selecione o cadastro (inscrição municipal), marque a opção
“Prestação de informações de Instituições Financeiras” e clique no botão
“Solicitar”.

Imagem 6 - Dados do certificado.
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Será exibida uma mensagem informando sobre o status da solicitação.

Imagem 7 - Status da solicitação.

2.2. SOLICITAÇÃO DE USUÁRIO VIA FORMULÁRIO

Esta opção permite preencher o formulário, anexar os documentos e enviar
para a avaliação do Fisco Municipal.

➔ Na tela principal, no canto superior direito, clique na opção “Acesso
Contribuinte”, conforme mostrado na imagem 1.

Imagem 8 - Acesso contribuinte.

➔ Na próxima tela clique em “Solicitação de usuário”, conforme mostrado na
imagem 9.
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Imagem 9 - Solicitação de usuário.

➔ Na próxima tela clique na opção “Sou Empresa” e “Solicitar acesso por
formulário”.

Imagem 10 - Solicitação por formulário.

Na próxima tela informe os dados da empresa, do representante legal e marque a
opção “Prestação de informações de Instituições Financeiras” como finalidade de
acesso.
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Imagem 11 - Preenchimento dos dados da empresa.

Imagem 12 - Finalidade de acesso e dados do(s) representante(s).

➔ Preencha os dados e clique em “Próximo passo”.
➔ Clique no botão “Anexar documentos” conforme imagem 13.
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Imagem 13 - Instruções.

➔ Na próxima tela anexe os documentos e clique em “Confirmar”.

Imagem 14 - Anexar documentos.
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Imagem 15 - Documentos anexados.

➔ Após anexar os documentos clique no botão “Enviar para avaliação” presente
na parte superior da tela (imagem 13).

➔ O sistema exibirá a chave da solicitação e situação da solicitação conforme
mostra a imagem 16.

Imagem 16 - Confirmação do envio para avaliação.

2.2.1. Consultar solicitação de acesso
➔ No menu lateral esquerdo clique em “Acesso contribuinte”, depois em

“Solicitação de Usuário” e em seguida “Consultar minha solicitação de
acesso”.

➔ Informe a chave de acesso ou CNPJ e clique no botão
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Imagem 17 - Consultar solicitação de acesso.

Imagem 18 - Status da solicitação.

Em caso de não deferimento da solicitação, o retorno será acompanhado de
justificativa conforme mostra a imagem 19.

Imagem 20 - Solicitação indeferida.
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2.2.2. Envio dos dados de acesso
Quando o pedido for deferido os dados de acesso serão encaminhados para o
e-mail informado na solicitação, conforme mostrado na imagem abaixo.

Imagem 21 - E-mail contendo os dados de acesso.

3. ENVIO DE ARQUIVOS DES-IF

➔ Acesse o menu DES-IF, clique em “Importar Arquivo”.

Imagem 22 - Importação de arquivos.

Na próxima tela, clique no botão “Buscar”, selecione o arquivo a ser importado e
clique em “Confirmar” (imagem 23).

Essa rotina de importação deve ser executada para os arquivos de todos os
módulos DES-IF.
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Imagem 23 - Seleção do arquivo a ser importado.

O sistema exibirá um resumo do arquivo que está sendo importado. Quando se
tratar de arquivo retificador, essa informação também será exibida.

Imagem 24 - Resumo do arquivo que está sendo importado.

Após o envio, o sistema exibirá a tela de consulta de arquivos processados. O
operador pode atualizar as informações (teclando F5) ou retornar mais tarde a essa
tela de consulta acessando o menu DES-IF → “Arquivos importados”.
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Imagem 25 - Consulta de arquivos processados.

Em caso de processamento com inconsistências, clique em “Detalhes” para
visualizar os apontamentos e as respectivas instruções para correção.

Imagem 26 - Status do processamento.

Será exibido o detalhamento conforme mostrado na imagem abaixo.

Imagem 27 - Detalhamento das inconsistências do arquivo processado.
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3.1. RECIBO DE ENVIO DE ARQUIVOS
➔ Acesse o menu DES-IF → “Recibo Declaração”.

Imagem 28 - Impressão de recibo de entrega de declaração.

➔ Aplique os filtros desejados e clique em “Consultar”. Em seguida, na listagem,
clique em “Imprimir Recibo”.

Imagem 29 - Impressão de recibo.

O recibo conterá as informações acerca do arquivo importado, inclusive
relacionando o protocolo retificado, se houver.
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Imagem 29 - Recibo.

4. EMISSÃO DE GUIAS PARA PAGAMENTO DO IMPOSTO
4.1. EMISSÃO DE GUIA
➔ Acesse o menu “Débitos” → “Fechamento de Competência”.

Imagem 30 - Acesso ao fechamento de competência.

➔ Na tela seguinte, selecione as seguintes opções:
A. Tipo: Prestados;
B. Selecione a competência e o ano;
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C. Clique em “Buscar”;
D. O sistema apresentará a data de validade da guia. Caso a geração esteja

sendo feita após o vencimento, informe a data de vencimento desejada.
Clique em “Calcular”;

E. Clique em “Emitir Guia Total”.

Imagem 31 - Emissão de guia para pagamento do ISSQN.

➔ A tela seguinte apresentará as informações do débito gerado. Clique no botão
“Imprimir”.

Imagem 32 - Detalhes do débito - impressão da guia.
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Imagem 33 - Guia de arrecadação.

4.2. CANCELAMENTO DE GUIA
➔ Acesse o menu “Débitos”, clique em “Listar Guias”.

Imagem 34 - Listar guias.

➔ Em seguida, aplique os filtros desejados, clique em consultar.
➔ Na linha correspondente à guia, clique em “Detalhes”.
➔ Na tela de detalhes da guia, clique em “Cancelar”.

www.fintel.com.br | (42) 3301-9777
16

http://www.fintel.com.br


Imagem 35 - Cancelamento de guia.

O sistema exibirá uma janela solicitando a confirmação do cancelamento.

Imagem 36 - Confirmação do cancelamento.

➔ Altere a opção “Ainda não realizei o pagamento desta guia”, clique em
“Desejo cancelar esta guia”.

No canto superior esquerdo da tela será exibida uma mensagem informando que a
guia foi cancelada.
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5. RETIFICAÇÃO DA APURAÇÃO MENSAL DE ISSQN
5.1. RETIFICAÇÃO COM GUIA PAGA

Caso seja necessário retificar a declaração em que o imposto tenha sido pago a
menor, a nova declaração deverá ser substitutiva (indicando o protocolo da
declaração original no “Registro 000”).

Imagem 37 - Envio de declaração retificadora.

➔ Após a transmissão da declaração retificadora proceda ao fechamento de
competência conforme mostrado no tópico 4.

O sistema apresentará:
A. O valor do imposto apurado;
B. O valor da(s) guia(s) gerada(s) anteriormente;
C. Relação da(s) guia(s) gerada(s).
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Imagem 38 - Fechamento de competência contendo guias pagas.

5.2. RETIFICAÇÃO COM GUIA GERADA - PENDENTE DE PAGAMENTO

Ao tentar transmitir uma declaração retificadora com guia pendente de pagamento, o
sistema indicará inconsistência no processamento. Será apresentada mensagem
informando o erro, indicando as instruções para a correção (imagem 36).

➔ Proceda ao cancelamento da guia conforme indicado no tópico 4.1 e envie
novamente o arquivo.

Imagem 39 - Processamento de arquivo retificador com guia impressa.
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