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Prefeitura do Município de Londrina 
Estado do Paraná 

Secretaria Municipal de Fazenda 

 

PROCEDIMENTO: Protocolo do pedido no sistema SEI 
 

 

 

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

 

Clique em “Acesso de Usuário Externo”. Verá a tela abaixo: 

 

 

 

 Informe o e-mail e a senha de acesso para usuário do sistema que já é cadastrado e 
pressione “Confirma”; 

 Caso não se lembre da senha pressione o botão “Esqueci minha senha” para gerar 
nova senha; 

 Não sendo usuário ainda, pressione o botão “Clique aqui se você ainda não está 
cadastrado”. 

 

Para novos usuários, ao pressionar o botão “Clique aqui se você ainda não está 
cadastrado”, será visualizado cadastro de Usuário Externo.  

Leia atentamente a informação, após pressone o botão “Clique aqui para continuar”.  
Preencha todos os campos informativos e pressione o botão “Enviar”.  
Quando houver a validação do cadastro pela Equipe SEI da PML, poderá acessar o 
sistema. 
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2. Após o acesso ao sistema, na janela “Controle de Acessos Externos”, pressione a 
opção Peticionamento, Processo Novo.  

 

Na seqüência selecione o tipo processual com um duplo clique: SMF: Solicitações via 
DMS: 
 

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

 

 

 

Selecione com um clique para Pessoa Fisica ou Pessoa jurídica; 
Informe o CPF ou CNPJ e pressione em Validar: 
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Se o interessado estiver cadastrado o Nome será exibido, pressionar o botão “Adicionar” 
para confirmar:  

 

 
Se o CPF ou CNPJ não foi localizado, então será necessario informar os dados na janela 
Cadastro de Interessado: 
 

Clique dentro do campo “tipo de interessado”; 

Selecione “usuário externo”; 

Informe todos os campos e clique no botão “Salvar” e “Fechar”; 

Ao Salvar, voltará para a tela anterior automaticamente. Clique no botão 
adicionar. 









a Janela Documentos, clique para editar conteúdo: 
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Preencha os dados do formulário : SMF: SOLICITAÇÕES DMS-DECLARAÇÃO MENSAL 
DE SERVIÇOS 

 Nome do requerente: 

 CNPJ: 

 CMC: 

 Endereço: 

 Nome do responsável legal da empresa (sócio/contador ou procurador) 

 CPF do responsável legal da empresa (sócio/contador ou procurador) 

 Nome do peticionante (usuário externo): 

 E-mail de contato: 
 
Na aba SERVIÇOS RELACIONADOS A NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVIÇOS 
ELETRÔNICA) marcar a opção:  
(  X  ) CANCELAMENTO DE NFS-e (acessar DMS para gerar formulário), e relacionar 
número das NFSe a serem canceladas: 
 
Após o preenchimento dos dados solicitados, clique em salvar (canto superior esquerdo): 

 
E fechar a aba : SMF: SOLICITAÇÕES DMS-DECLARAÇÃO MENSAL DE SERVIÇOS 
clicando no canto superior direito. 

  
Anexar os documentos complementares, exemplo: 

 Requerimento de Homologação de evento de cancelamento/substituição de NFS-e; 

 Nota fiscal emitida em substituição; 

 Declaração do Tomador de Serviço; 

 Declaração complementar do prestador de serviço; 

 Procuração do signatário do requerimento; 

 Contrato de prestação de serviços (quando signatário for o contabilista); 

 Outros documentos. 

 
 
Na aba DOCUMENTOS COMPLEMENTARES, pressione o botão “Escolher arquivo”, 
informe o arquivo em formato PDF que contenha o  Requerimento de Homologação de 
evento de cancelamento/substituição de NFS-e, e pressione o botão “Abrir”. 
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Para Tipo de Documento informe: 

 
Informe o complemento (posicionar o mouse no botão ? para exemplos); 
 
Informe o formato e pressione o botão “Adicionar”. 
 
Repita essa operação para cada documento a ser anexado. 
 
Para encerrar pressione o botão “Peticionar”, e será solicitado cargo/função e a senha. 
Informe os dados e pressione o botão “Assinar”. Assinar (senha de acesso ao sistema 
SEI). 
 

 
Após a senha o processo de protocolo será finalizado e será exibido o número de 
processo criado nessa data, conforme exemplo abaixo: 

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


