Prefeitura do Municipio de Londrina
Estado do Parana
Secretaria Municipal de Fazenda

PROCEDIMENTO: Protocolo do pedido no sistema SEI

1. Acesse o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) através do link:
https://portal.londrina.pr.gov.br/menu-servicos-online-sei

Cliqgue em “Acesso de Usuario Externo”. Vera a tela abaixo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA

sel.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil |~

Confirma | | Esqueci minha senha

Clique agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

¢ Informe o e-mail e a senha de acesso para usuario do sistema que ja é cadastrado e
pressione “Confirma”;

e Caso nao se lembre da senha pressione o botdo “Esqueci minha senha” para gerar
nova senha;

e Nao sendo usuario ainda, pressione o botao “Clique aqui se vocé ainda ndo esta
cadastrado”.

Para novos usuarios, ao pressionar o botdao “Clique aqui se vocé ainda nao esta
cadastrado”, sera visualizado cadastro de Usuario Externo.

Leia atentamente a informacéo, apds pressone o botdo “Clique aqui para continuar”.
Preencha todos os campos informativos e pressione o botdo “Enviar’.

Quando houver a validacdo do cadastro pela Equipe SEI da PML, podera acessar o
sistema.



2. Apl6s o0 acesso ao sistema, na janela “Controle de Acessos Externos”, pressione a
opcao Peticionamento, Processo Novo.

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE LONDRINA
CIELS E2 ANEEEEES (SRS Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Responsavel Legal de Pessoa

Juridica
Procuractes Eletrénicas

# Peticionamento * | Processo Novo
Recibos Eletrénicos de Protocolo Intercorrente

Intimacdes Eletronicas

Fale com a Equipe SEI
Manual de Usuario Externo SEI
Orientacfies sobre processos
Perguntas frequentes
Publicagdes Elefronicas SEI
Video Tutorial Como Peticionar
Pesquisa Pablica

Na seqiéncia selecione o tipo processual com um duplo clique: SMF: Solicitacdes via
DMS:

Peticionamento de Processo Novo

—' Orien|a§6e5 Gerais
Prezado Cidadio. =

O Peticionamento Eletronico é a mais nova ferramenta disponibilizada no
Sistema Eletronico de Informagdes - SEI 3.0. Em breve serdo
disponibilizados diversos tipos de processos para protocolo neste canal.
Contato para davidas ou informagdes c-mail: sei@londrina.pr.gov.br

Att

Equipe SEI

Tipe do Processo. Orgao: (3

[ | [Todos [=]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

SMF: Solicitacio de Extrato Tributario e Termo de Parcelamento
SMF: Solicitacio de Isencéo de IPTU

# SMF: Solicitagbes via DMS

SMF: Suspensé&o/Cancelamento de Lancamento Tributario com
Deciséo Judicial

SMF: Transferéncia de Débitos por Arrematacéo de Bens Imoveis

Para Formulario de Peticionamento, para ESPECIFICACAO informe algo relacionado ao
pedido a ser realizado, exemplo: Cancelamento de NFS-e:

Formulario de Peticionamento }————————

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Cancelamento_nfs-e

Selecione com um clique para Pessoa Fisica ou Pessoa juridica;
Informe o CPF ou CNPJ e pressione em Validar:

Formulario de Peticionamento |

Interessados: (7) @ Pessoa Fisica (© Pessoa Juridica

CPF:

999.999.003-72 | Validar |



Se o interessado estiver cadastrado o Nome sera exibido, pressionar o botdo “Adicionar”
para confirmar:

Nome:

Adicionar |

Se o CPF ou CNPJ néo foi localizado, entédo seréa necessario informar os dados na janela
Cadastro de Interessado:

Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica

Natureza
@ Pessoa Juridica
1

— Formulério de Cadastro_|

Tipo de Interessado:
[~]

Razéo Social:
CNPJ:
99.990.103/9999-84
Telefone:
E-mail Sitio na Intemet:
Endereco: Bairro:
Estado: Cidade: CEP:

=] (]

¢ Clique dentro do campo “tipo de interessado’;

e Selecione “usuario externo”;

e Informe todos os campos e clique no botao “Salvar” e “Fechar”;

e Ao Salvar, voltara para a tela anterior automaticamente. Clique no botéo
adicionar.

Nome:

Adicionar |

Na Janela Documentos, clique para editar conteudo:

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos.
abaixo estardo condicionados a analise por servidor pablico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento Principal: B SMF: Solicitacdes DMS-Declaracdo Mensal de Servige (clique aqui para editar contetidao)

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (3)
Restrito Sigile Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)




Preencha os dados do formulario : SMF: SOLICITACOES DMS-DECLARACAO MENSAL
DE SERVICOS

e Nome do requerente:

CNPJ:

CMC:

Endereco:

Nome do responséavel legal da empresa (sécio/contador ou procurador)

e CPF do responsavel legal da empresa (socio/contador ou procurador)

e Nome do peticionante (usuario externo):

e E-mail de contato:

Na aba SERVICOS RELACIONADOS A NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICOS
ELETRONICA) marcar a opGao:

( X ) CANCELAMENTO DE NFS-e (acessar DMS para gerar formulario), e relacionar
namero das NFSe a serem canceladas:

Apos o preenchimento dos dados solicitados, clique em salvar (canto superior esquerdo):

EJ Salvar

E fechar a aba : SMF: SOLICITACOES DMS-DECLARACAO MENSAL DE SERVICOS
clicando no canto superior direito.

=R

Anexar os documentos complementares, exemplo:

Requerimento de Homologacéo de evento de cancelamento/substituicdo de NFS-e;
Nota fiscal emitida em substituicao;

Declaracdo do Tomador de Servico;

Declaragdo complementar do prestador de servico;

Procuracdo do signatario do requerimento;

Contrato de prestacao de servicos (quando signatario for o contabilista);

Outros documentos.

Documentos Complementares (100 Mb):

[ Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: () Complemento do Tipo de Documento: (7)
Mivel de Acesso: (Z) Hipotese Legal: (7)
Restrito Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5. 172/1966)

Formato: (7) M ato-digital Digitalizado

Na aba DOCUMENTOS COMPLEMENTARES, pressione o botdo “Escolher arquivo”,
informe o arquivo em formato PDF que contenha o Requerimento de Homologacéo de
evento de cancelamento/substituicdo de NFS-e, e pressione o botéo “Abrir”.

Documentos Complementares (100 Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado




Para Tipo de Documento informe:
Tipo de Documento: ()

Anexos =

Anexos

Autorizacdo p/ geracao de RPS sist. informatizados
Procuracéo

Hequerimento de cadastro no programa Mota Londrina
Requerimento de homologacdo de cancelamento de NFS
Requerimento de homologacgao de substituicio de NFS
Solicitagdo de acesso a DMS -CHMPJ Qutro Municipio

Informe o complemento (posicionar 0 mouse no botéo ? para exemplos);
Informe o formato e pressione o botéo “Adicionar”.
Repita essa operacao para cada documento a ser anexado.

Para encerrar pressione o botao “Peticionar”, e sera solicitado cargo/funcéo e a senha.
Informe os dados e pressione o bot&o “Assinar”. Assinar (senha de acesso ao sistema
SEI).

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Assinar Fechar

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condicdes que
regem o processo eletrénico, aléem do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e
declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a
conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizac@o por meio
eletrénico de todos os atos e comunicac@es processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horaric em que se encontre; a consulta periodica
ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimactes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargol/Funcgéo:
Selecione Cargo/Funcio E|

Senha de Acesso ao SEI:

ApOs a senha o processo de protocolo sera finalizado e sera exibido o nimero de
processo criado nessa data, conforme exemplo abaixo:

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (2 registros):

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agoes
19.006.025806/2022-01 18/02/2022 2510112122
19.006.025786/2022-60 18/02/2022 25/01/2122

Para Consultar o andamento do processo basta clicar com 0 mouse no numero do
processo.



