MANUAL DE ORIENTACAO DO USUARIO EXTERNO
Cadastramento de Representacdo de Importadores/Exportadores por OTM ou Comissarias
(O cadastramento de Comissarias, por forca de decisdo judicial, s6 pode ser feito na 82 RF)

Este roteiro tem a finalidade de orientar os dirigentes e funcionarios das empresas Importadoras/Exportadoras a
fim de cadastrar empresas OTM ou Comissarias como suas representantes, além disso, o cadastramento de
pessoa fisicas como representantes de OTM ou Comissaria de Despacho.

O acesso ao Cadastro de Intervenientes é feito pelo Portal Unico do Comércio Exterior (PUCOMEX).

Para que as empresas OTM ou Comissarias representem empresas Importadoras/Exportadoras ha a necessidade
de uma pessoa juridica (CNPJ) representar outra (CNPJ). [Apresentado no Item “A”]

No caso da empresa OTM ou Comissaria (CNPJ) também € necessdrio que seja representada por uma pessoa fisica
(CPF) [Apresentado no Item “B”]

Para que a empresa Importadora/Exportadora (CNPJ) atue no sistema, é necessario que haja um representante,
em ultima analise uma pessoa fisica (CPF), que atuard no cadastramento de outros representantes. A forma desse
cadastramento ja é de conhecimento geral e ndo foi alterada.

O cadastramento inicial da atuagdo do OTM ou Comissaria deve solicitado junto a RFB (unidade aduaneira), via
e-CAC.

1. Peticdo de cadastramento (formato livre);

2. Ato constitutivo da empresa;

3. Procuragdo para o requerente de cadastramento de atua¢do da empresa, caso ele ndo conste do Quadro
Societdrio com poderes de administragao;

4. Documento de identidade do requerente;

Termo de Responsabilidade (OTM — carga; Comissaria — Local);

6. Certificado de Operador de Transporte Multimodal, se for o caso, emitido pela ANTT; e
(Verificar pelo link: http://appweb?2.antt.gov.br/multimodal/otms habilitadas.asp )

7. Outros documentos que forem necessarios, conforme o caso.

bl

A - Representacgdo de Importador/Exportador por OTM ou Comissaria de Despacho (CNPJ > CNPJ)
Vejamos como incluir uma representagao CNPJ > CNPJ:

Na tela geral do PUCOMEX, selecionar o quadro “Ilmportador Exportador” e a seguir:
“Importador/Exportador/Despachante”.

Na tela de entrada selecionar “INT” para Intervenientes.

1 - Na tela inicial do “Cadastro de Intervenientes”, selecione no menu suspenso “Representacdo”, “Outras
Representagdes” e “Incluir”


http://appweb2.antt.gov.br/multimodal/otms_habilitadas.asp

W e PORTAL ONICO
. . Bl
<& Siscomex exp | imp | int | prd |8
PORT-38.0.0 ] )
build s38-torne- Buscar funcionalidade Q

Representacio

Representacdo por Dirigente Funcionario

Representacdo por Despachante
Representacdo por Mandatario

Representacdo por Terceiro Ca d a St ro d e

Outras Representacdes Incluir |

Consultar e Atualizar

Intervenientes

2 — Preencha a tela de “Incluir Representa¢dao” conforme modelo abaixo.

A empresa representante deve ter sido incluida com “Atua¢do” OTM ou Comissdria de Despacho, apesar de
nesta tela ndo termos a solicitagdo da informacgao do “Tipo de atuagdo” para o representante.

Preenchidas as informacgGes do conjunto de representacdo (Representado > Representante), clicar o botado
“Adicionar”



Lexp ] imp | int [iprd i

Buscar funcicnalidade Q

Representacio

Incluir Representacao

Dados do Representado
* Tipo de cadastro:

Pessoa Juridica - Estabelecimento

* Tipo de atuacdo:

Importador/Exportador

* Modal:

Ndo se Aplica

Dados do Representante
* Tipo de cadastro:

Pessoa Juridica - Estabelecimento

Data inicial:
15/08/2022

= CNP):
13.695.188/0001-81

= CNP):
00.531.660/0001-07

Data final:
15/08/2023

Razdo social:
MOCK ALOISIO

Razdo Social:
MOCK Testes Integrados

e [ Cadastrador

Adonar




3 — Apds o click no botdo “Adicionar” os dados serdo incluidos na “Lista de Representagées”.

Ap0s a adicdo das representacdes desejadas, clique no botdo “Salvar”.

Incluir Representacdo

Dados do Representado

* Tipo de cadastro: * CNPJ: Razdo Social:

MOCK 13695188000181

* Tipo de atuacdo:

* Modal:

Dados do Representante

* Tipo de cadastro:
Selecione... .

Data inicial: Data final:
15/08/2022 /oy iz O cadastrador

Adicionar

Lista de Representagdes

CPF/CNP) 3 MNome / Razdo Sodial | Cadastrador$ Data Inicial £ Data Final & _
EL

AcbBes )
00.531.660/0001-07 MOCK Testes Integrados 0 15/08/2022 15/08/2023 f m

~ Tl



4 — Se a inclusdo foi bem-sucedida, sera apresentada a mensagem abaixo.

w s PORTAL ONICO
—},f—&scomex
CINT-11.0.0.11.0

o Representacdo(s) cadastrada(s) com sucesso [15/08/2022 14:56:35]

Incluir Representacao

Dados do Representado

#* Tinn Ae radactrne



B — Representac¢do de OTM ou Comissaria de Despacho por pessoa fisica (CPF > CNPJ)

Na tela geral do PUCOMEX, selecionar o quadro “Ilmportador Exportador” e a seguir:
“Importador/Exportador/Despachante”.

Na tela de entrada selecionar “INT” para Intervenientes.

Para que o dirigente ou funcionario possa incluir novos representantes, o check-box “Cadastrador” precisa ter
sido assinalado no momento da inclusdo dos seus dados.

CPF > CNPJ

1 - Na tela inicial de Intervenientes, selecione no menu suspenso “Representacdo”, “Outras Representacdes” e
“Incluir”

e siscome f—

Representai;acl

Representacdo por Dirigente Funcionario

Buscar funcionalidade Q

Representacdo por Despachante
Representacdo por Mandatario

Representacdo por Terceiro Ca d a St ro d e

Outras Representacdes Incluir ‘

Consultar e Atualizar

Intervenientes




2 — Segue a tela de Inclusdo dos dados do representado e do representante.
(m] ‘ @ Arquivos de Chat do Microsoft T X ‘ @ Arquivos de Chat do Microsoft T X | 4+ Portal Unico Siscomex x |+ = a X

& C A Nioseguro | hiips//privinc.dev.pucomex.serpro/cint/4/representacao-pea... A & (Y 76 ) It o= 13

PORTAL UNICO

%‘,#{»Siscomex (o [imp | int |

Perfil:
IMPORTADOR/EXPORTADOR/DESPACHANTE CPFou CNP] p

CINT-11.0.0.11.0
build 1 Buscar funcicnalidade

Representacdo

Incluir Representacao

Dados do Representado

* Tipo de cadastro:

Selecione...

* Tipo de atuacdo:

Selecione...

= Modal:

Selecione... .

Dados do Representante

* Tipo de cadastro:
Selecione... .

Data inicial: Data final:
15/08/2022 v, % O cadastrador

Lista de Representagdes
CPF/CNP) Nome / Raz&o Social | Cadastrador{| Data Inicial & Data Final &

Nenhum registro adicionado




3 -Um CPF representando um CNPJ de OTM ou Comissaria.

Ap0s a inser¢do dos dados selecionar o botdao “Adicionar”, para incluir a representacao na lista.

PORTAL UNICO

-}*%Siscomex

CINT-11.0.0.11.0
build 1

Cep Jimp | m Lol

Buscar funcicnalidade Q

Representacdo

Incluir Representacao por Dirigente / Funcionario

Dados do Representado
# CNPJ:
00.531.660/0001-07

* Tipo de atuacdo:

Demais Intervenientes

Dados do Representante
* CPF:
075.701.518-28

* Tipo de atuacdo:

(® S6cio/Dirigente/Outorgado ()

Data inicial:
15/08/2022

Lista de Representacoes

Razdo Social:
MOCK Testes Integrados

Nome:
Adalton José de Castro

Funcionario CLT/Servidor M cadastrador

Data final:

15/08/2023

Adicionar

[ Gestor no Catalogo de Produtos

Cadastrador &




4 — Quando a lista estiver completa, seleciona-se o botdo “Salvar”.

Incluir Representacao

Dados do Representado

* Tipo de cadastro: * CNPJ: Razdo Social:
Pessoa Juridica - - 55.- 0001-10 NCS INDUSTRIA E COMERCIO DE EQUIPAMENTOS PARA SAUDE LTDA

* Tipo de atuacgdo:

Servigos Auxiliares de -

Dados do Representante

* Tipo de cadastro:

Selecione... .

Data inicial: Data final:

26/08/2021 I, [0 Cadastrador

Lista de Representa;&es

o4s [ > - DE CASTRO 26/08/2021 31/08/2021

5 —Se a inclusdo for bem-sucedida, sera exibida a mensagem abaixo.

Representacdo

o Representacao(s) cadastrada(s) com sucesso [ GGG

Incluir Representacao

Dados do Representado

* Tipo de cadastro:

Selarinne -



C - Consulta e Atualizagao
1 — Selecione no menu suspenso: “Representagao”, “Outras Representac¢des” e “Consultar e Atualizar”
Serdo apresentados os Filtros/op¢bes de consulta.

e siscome D 53

ﬁllszgg—:}ung Buscar funcionalidade Q

Representacdo

Representacdo por Dirigente Funcionario

Representacio por Despachante
Representacic por Mandatario

Representacie por Terceiro Ca d a St ro d e

Outras Reprasentacdes Incluir

Consultar e Atualizar | ntervenientes

2 — No exemplo, efetuaremos a consulta do interveniente representado.

-}*{»ﬂs&gﬁi’és&’ For Lo L IR

CINT-11.0.0.11.0 Buscar funcionalidade Q IMPORTADOR/EXPORTADOR/DESPACHANTE

build 1

epresentacio
onsultar e Atualizar Representacdo

o Filtros da Consulta

* Tipo da consulta: * Tipo de cadastro: *= CNPJ: * Tipo de atuacdo:
Representado . Pessoa Juridica - Estabelecimento . 89.138.853/0001-06 Importador/Exportador
Data inicial: Data final:
A =3 i x5



3 — E apresentada a relacdo dos representantes daquele interveniente.

%*{»Sis&%’fﬁéi? oxp [ mp | i | prd B

CINT-11.0.0.11.0

Perfil:
build 1 Buscar funcionalidade Q IMPORTADGR/EXPORTADOR/DESPACHANTE cProu el x P
ui

Representacdo

Consultar e Atualizar Representacdo

& Filtros da Consulta

* Tipo da consulta: * Tipo de cadastro:

* CNPJ: * Tipo de atuagdo:
Representado . Pessoa Juridica - Estabelecimento . 89.138.853/0001-06 Importador/Exportador .
Data inicial: Data final:
Resultado
15.087.765/0001-88  MOCK 15027765000188 N&o 04/08/2022 @
00.000.000/0001-91  MOCK.SERPRO Nio 15/08/2022 15/08/2023

[~
4 — Ao clicarmos no icone do olho sera apresentado o detalhamento das informagdes da representacgao.

Utilizando o botdo “Voltar” retornamos a relagdo de representantes.

w e PORTAL ONICO
3 Siscom== (o [imp | int | pra M1
CINT-11.0.0.11.0 - .
build 1 Buscar funcionalidade Q |

Representacio

Detalhar Representacao

Dados do Representado

CNPJ: Raz&o social:

Tipo de atuacdo:
89.138.853/0001-06 MOCK Testes Integrados 89138853000106

Importador/Exportador

Dados do Representante

CNPJ: Raz&o social:
15.087.765/0001-88 MOCK 1508775000188
Data inicial: Data final:

04/08/2022




5 — Podemos entdo selecionar o icone do |apis para efetuar a atualizacdo de dados do representante

CINT-11.0.0.11.0
build 1

S Siscome Dmm

Perfil:

Buscar funcicnalidade Q IMPCORTADCR/EXPORTADOR/DESPACHANTE CPFou CNP) 3¢ p
Representagdo

Consultar e Atualizar Representacdo

E3 Filtros da Consulta

Resultado

CPF/CNP) Nome / Razdo Social Data Inicial $ Data Final
15.087.765/0001-88 MOCK 15087765000188

04/08/2022
00.000.000/0001-91 | MOCK.SERPRO ®

Néo 15/08/2022 15/08/2023

6 — O Unico campo que pode ser atualizado é a “Data final”.

CINT-11.0.0.11.0

SHé-Siscome Lo Tire e

build 1

Perfil:
Buscar funcionalidade Q IMPORTADOR/EXPORTADOR/DESPACHANTE
Representacio
Editar Representacdo
Dados do Representado
CNP): Razdo social: Tipo de atuagao:
89.138.853/0001-06 MOCK Testes Integrados 89138853000106 Importador/Exportador
Dados do Representante
CNPJ: Razdo social:
15.087.765/0001-88 MOCK 15087765000188
Data inicial: Data final:
04/08/2022 i m

-



7 — Neste exemplo foi feita esta alteracdo.

Editar Representacdo

Dados do Representado

CMNP): Razdo social:
89.138.853/0001-06 MOCK Testes Integrados 89138853000106

Dados do Representante

CNPJ: Razdo social:

15.087.765/0001-88 MOCK 15087765000188

Data inicial: Data final:

04/08/2022 31 m&.rzgzj E

Salvar

8 — Apbds clicar no botdo “Salvar” o sistema informa se a alteragao foi bem-sucedida.

Registro alterado com sucesso [16/08/2022 12:13:03]

Editar Representacdo

Dados do Representado

CNPJ: Razdo social:
89.138.853/0001-06 MOCK Testes Integrados 89138853000106

Dados do Representante

CMNPJ: Razdo social:

15.087.765/0001-88 MOCK 15087765000188

Data inicial: Data final:

04/08/2022 31/08/2023 i

Salvar Voltar




