
LxProcessos – Cadastro Contribuinte (usuário externo) 
   

Para criar seu usuário do tipo “contribuinte” acesse o link do sistema”, clique em “Primeiro acessos Contribuinte?”, conforme a imagem a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Leia os Termos de Uso e clique para continuar, conforme a imagem abaixo: 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Preencha os dados solicitados, sempre observando os campos obrigatórios, representados por “*”. Observe o “Tipo de Pessoa”: se física, insira o CPF e se 

jurídica, insira CNPJ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Após clicar em “Salvar”, no canto inferior esquerdo da tela (imagem anterior), será enviado um e-mail para confirmação. Clique em “Clique aqui para 

acessar” e será redirecionado para o sistema 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE: Caso o sistema identifique que já exista esse usuário cadastrado, utilize “Esqueceu sua senha? Clique aqui” e digite o CPF/CNPJ e será 

enviada nova senha para o e-mail cadastrado para esse usuário, conforme demonstrado abaixo:  

 

 

 

 



LxProcessos – Protocolo (Processo) Digital 
 

Após o primeiro Login, altere a sua senha provisória (aquela que foi enviada via e-mail) acessando seu perfil, no canto superior direito da tela do sistema: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Insira a senha provisória e defina a nova senha, conforme orientado pelo sistema: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para criar uma solicitação de Protocolo, clique no botão “Novo” na página inicial, conforme abaixo demonstrado:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será preciso escolher o Assunto desse novo Protocolo e, para isso, utilize a lupa para procurar: 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

Selecione o Assunto desejado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Preencha o Campo “Objeto Requerimento” com informações complementares referentes à solicitação de Protocolo e em seguida clique em “Próximo”, 

conforme indicado na imagem: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso algum documento seja exigido, deverá ser anexado nesta próxima aba. Clique em “Procurar”, selecione o arquivo desejado e em seguida clique em 

“Próximo” novamente. 
 

Obs: Salve o documento em formato PDF para criação do protocolo! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Clique em “Finalizar” e será gerada a Solicitação de Protocolo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao ser finalizada a Solicitação de Protocolo, ela é encaminhada automaticamente para o setor responsável, o qual aprovará essa solicitação. Aprovada a 

solicitação, o sistema enviará uma notificação via e-mail com número deste Protocolo (Processo). 

 

 

 

Você poderá buscar e acompanhar o andamento do Processo, ter acesso aos documentos anexados, setor atual e status, conforme ilustrado abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para ter acesso aos documentos anexados no Processo, clique no ícone da direita, no final da linha de cada processo, conforme orientado abaixo:  

 

 

  

 

 

 

Clique em Processo Digital para ter acesso aos documentos.  

 

Mesmo com o status “Concluído”, basta seguir o passo anterior para ter acesso à documentação: 

 

 

 

 

O Processo Digital será mostrado dessa forma (o documento desejado para Download ou clicar em “Baixar Processo Digital”): 



Quando o processo é devolvido ou finalizado, é enviada notificação via e-mail, facilitando assim o acompanhamento do processo: 

 

Caso haja erro na documentação inicialmente enviada na solicitação de protocolo, este será devolvido para realizar a respectiva alteração, contendo a 

justificativa de devolução e o status de “devolvido à origem”. Para fazer a inclusão do documento solicitado, clique na engrenagem localizada no final da 

linha e depois em “Editar”, conforme imagem abaixo: 

 

 

 

  

 

 

 

 



Aparecerá uma mensagem informando que será preciso inserir o documento.: 

 

 

 

  

 

 

 

 

Clique no link (nome do documento) para anexar o documento:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Abrirá uma tela para anexar o arquivo solicitado. Então clique em “Procurar”, insira o documento e clique em “Salvar”: 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



Concluídas as etapas anteriores, clique em “Encaminhar” para enviar a documentação: 

 

 

  


