Orientagdes sobre o Cadastro de
Representante Legal do Siscomex

A senha de RESPONSAVEL LEGAL pode ser
concedida a todos os administradores da pessoa
juridica que se enquadrem no Anexo V da IN
RFB n° 568/2005.

O acesso ao Siscomex podera ser feito através
de Certificacdao Digital (as informacOes sobre as
autoridades certificadoras podem ser obtidas
acessando www.receita.fazenda.gov.br - e-CAC)
ou senha obtida na unidade que efetuou a
habilitacdo. A senha s6 pode ser entregue ao
proprio responsavel, ndo sendo admitida
procuragao para outrem recebé-la.

A senha devera ter no minimo 6 € no maximo
11 digitos; ndo podera ser formada somente por
nimeros nem conter o nome do usuario,
devendo ser alterada mensalmente.

Se for digitada erroneamente por mais de 3
vezes ficara bloqueada. Se ndo for utilizada por
mais de 30 dias ficara inativa. Nesses casos, ou
no de esquecimento da senha, o usuario devera
retornar a unidade para fazer nova senha,
pessoalmente.

A responsabilidade do credenciamento
(inclusdo, exclusao e alteracao do tipo de
representacdo) de representantes/prepostos
ou dirigentes no Siscomex € Unica e
exclusivamente do Responsavel Legal.

Somente poderdao ser credenciados como
representantes da empresa despachante
aduaneiro, soécio dirigente ou funcionario
com vinculo empregaticio exclusivo com a
empresa ou com empresa coligada ou controlada
(Decreto n% 646/1992 e Lei n© 10.833/2003).

A ndo observancia deste item podera
acarretar penalidade para a empresa.

Para verificar se o despachante aduaneiro
estd com seu registro ativo, consulte
qualquer unidade aduaneira da SRF.

Todos os representantes devem estar com
sua situacdo cadastral regular perante a
SRF. Para fazer esta verificacdo, acesse o
site www.receita.fazenda.gov.br — Pessoa Fisica
— CPF - Cadastro Pessoa Fisica — Situacao
Cadastral.

Cadastrando o Representante Legal
no Siscomex

1. Acesse o site www.receita.fazenda.gov.br —
Aduana e Comércio Exterior — SISCOMEX -
Acesso aos Sistemas WEB e entre em Cadastro
de Representante Legal.

2. Na tela seguinte, informe o seu CPF no campo
Cédigo e sua senha no campo Senha, e clique
em Enviar.

3. Dentro do Cadastro, devera ser informado o
CNPJ da empresa, matriz ou filial, pois o
Siscomex diferencia os CNPJ’s tratando-os
separadamente. Cada uma das operacoes
indicadas vale estritamente para o CNPJ
informado.

4. Antes de efetuar alguma inclusdo ou alteragao
de representante, sugerimos que se faga uma
consulta aos representantes existentes.

5. Clique em Consultar para visualizar todos os
representantes legais da empresa: aparecerd

uma tela informando todos os representantes da
empresa, em ordem alfabética.

6. Verificados os representantes que ja constam
do cadastro, clique em Voltar e digite
novamente o CNPJ da empresa.

7. Deverad ser utilizada a opcao Incluir para
credenciar representantes que nao apareceram
na consulta, Alterar para renovar a validade dos
representantes que constavam da consulta e
Excluir para eliminar do cadastro
representantes que nao irao mais atuar.

Alterando a validade de
representacoes existentes

8. Apds digitar o CNPJ da empresa, clique em
Alterar para atualizar a data de validade da
representacdo para aqueles que ja constavam do
cadastro na consulta.

9. Aparecera uma tela mostrando em ordem
alfabética todos os representantes da empresa e,
ao lado, as opcdes Validade e Representacéo.

10. Basta clicar no campo Validade e alterar a
data, colocando a nova validade. Também
poderd ser alterado o tipo de representacdo, ao
lado, para Importagdo, Exportagdo ou
Ambos, conforme deseje que o credenciado
represente a empresa - no Siscomex Importacao,
Exportacao ou em ambos.

11. Por fim, clique em Enviar e aguarde a
mensagem “Alteragao efetuada com sucesso.”



Incluindo novos representantes

12. Retorne para a tela que pede o CNPJ] e
informe-o novamente, clicando depois em
Incluir.

13. Aparecerda uma tela onde vocé deve
informar:

CPF do representante: informe o CPF do
representante (despachante, empregado ou
sdcio).

Data de Validade: informe a data de validade
da representacdo, que deve ser a mesma da
procuracao outorgada ao despachante ou
funcionario. No caso de credenciamento de
sdcio-dirigente, informe a validade que desejar.

Tipo da representacdo: escolha entre
Importacao, Exportacdao ou Ambos.

Identificacdo: selecione Representante para
despachante aduaneiro ou Preposto/Dirigente
para funcionarios e sécios-dirigentes.

O representante s6 visualiza as proprias
operagdes, enquanto o preposto consegue
visualizar todas as operacgdes.

Depois clique na seta W para jogar os dados
para a caixa logo abaixo e entdo repita a
operagao para incluir outros representantes, se
desejar.

14. Apds incluir todos os representantes, clique
em Enviar e aguarde a mensagem “Inclusdo
efetuada com sucesso”.

Excluindo representantes

15. Volte para o campo inicial onde se pede o
CNPJ da empresa e preencha-o, clicando depois
em Excluir.

16. Aparecera uma tela indicando em ordem
alfabética todos os representantes credenciados,
com um campo a esquerda para que Vvocé
marque aqueles que deseja excluir. Depois de
indicar os excluidos, basta clicar em enviar e
aguardar a mensagem “Exclusdo efetuada com
sucesso”.

17. Feita esta operagao, automaticamente o
representante estara excluido, ndo acessando
mais o Siscomex em nome da empresa. Lembre-
se de revogar a procura¢ao outorgada.

18. Excluido um representante, devera ser usada
a operacao de inclusao se desejar que ele volte a
representar a empresa.

Maiores informagbes podem ser obtidas:
» na pagina da Receita Federal na Internet:
http://www.receita.fazenda.gov.br
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