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Agéncia Maritima (Agéncia de Navegacao)
e
Agente de Carga (consolidador/desconsolidador nacial)
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OBSERVACOES IMPORTANTES:

1. O sistema Mercante distingue _matde filiais devendo ser usado o CNPJ do estabelecimento
que se pretende credenciar.

2. Nos casos de Empresa de Navegacédo e NVOCC,citagdlo de credenciamento deve ser
dirigida a ANTAQ - Agéncia Nacional de Transporegiaviarios.

3. No sistema Mercante > Arquivos > Download deelab e Manuais > Tabelas e Manuais esta
disponibilizo o manual de INSTRUCOES PARA ATUALIZACAO - Tabela de
Funcionarios e Representacfes de DesconsolidadadesNVOCC - Versao 05 de
Dezembro de 2014

Esta Instrucdo orientara o usuario do CPF informedmo Responsavel pela Empresa, no Cadastro
da Agéncia de Navegacao/Desconsolidador a readizatualizacdo no Mercante das seguintes
opcoes:

- Funcionario da Agéncia/Empresa
- Representacéo do Desconsolidador
- Representacdo NVOCC x Agéncia Desconsolidadora

Essas novas opcdes permitirdo que as Agéncias deghlgio/Desconsolidadores realizem as
atualizagBes sem a necessidade de se dirigiremidades da Receita Federal ou solicitarem as
atualizacdes por qualquer outro meio. O CPF indicad Cadastro, como Responsavel pela
Empresa, terd permissdo para atualizar as inforesagiéetamente no Mercante.

4. Manual do Sistema Mercantea internet da RFB
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1. CREDENCIAMENTO DA EMPRESA NO MERCANTE

1.1 Preencher o Pré-cadastro da PJ no Sistema mfierdeito pela propria empresa, que gera
um numero de protocolo;

1.2 A andlise do pré-cadastro deve ser solicitaBaceita Federal através de um Dossié Digital
de Atendimento (DDA).

Pessoas Juridicas tributadas com base no lucro reapresumido ou arbitrado devem,
obrigatoriamente, abrir o DDA pelo Portal e-CAC,siio da RFB na Internet.

Demais interessadogpodem abrir o DDA pela Internet, ou solicitar eerira do DDA no
Atendimento Presencial, apresentando o formuléraici®&acdo de Dossié Digital de
Atendimento (Sodea).

Em ambos os casos, o pedido deve levar em consitea CNPJ do estabelecimento a ser
cadastrado (vide observacao anterior) e o preemctionsera:

Assuntos Aduaneiros;

Servigo: Credenciamento Siscomex/Mercante — Art 90

Unidade Federativa (UF): selecionar o estado deregd do estabelecimento;
Municipio: selecionar o municipio (vide observagaterior);

Unidade: selecionar a Unidade.

1.3 Ap6s a abertura do DDA, solicitajumtada dosdocumentos instrutérios(o Anexo |, da
IN RFB n° 1.782/2018 dispde sobre o correto agrgomam dos documentos em: peticao,
documentos de identificacdo e documentos comprobg}o

Documentacao

Os documentos necessarios estdo descritos no &tigla Portaria Coana n° 123, de
17/12/2015 e a forma digital de apresentagdo, naRFRB n° 1.782, de 11/01/2018.
Ressaltamos:

Peticao.pdf Usar o formulario de REQUERIMENTO DE CREDENCIAMERN NO
SISCOMEX/MERCANTE, disponibilizado na area de dovatds da RFB. Observacfes de
preenchimento:

Assinalar, no campo 5. Tipo de requerimento: (glisdo
(x) Pessoa Fisica ou Juridica interveniente ne®@stMercante
(x) Agéncia de navegacao / desconsolidador e pnheermcN° de Protocolo
Inclus@o de Representante (x) Nao

Campo 6. Identificacdo do Representante: ndo pheengoois 0s representantes
funcionarios serdo incluidos posteriormente pedpoasavel legal

Campo 7. informar que se trata de credenciamentantdeveniente dispensado de
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habilitacdo no Siscomergéncia Maritima OU Agente de Carga.

Assinatura: dispensa o reconhecimento de firmaogecidir com a constante em um
documento de identificacdo valido incluso no arqudoc_Identificacao.pdf.

Doc_ldentificacao.pdf Esse arquivo no formato “pdf’ deve conter todssdmcumentos
relacionados a qualificacdo do interessado e depsmturador, se for o caso, tais como:
contrato socialque demonstre a condicdo de soOcio-administradar,da nomeacédo de
administrador, documento de identificacéo pessoahigressad@ais como: Registro Geral -
carteira de identidade (RG), Carteira Nacional dailitacdo (CNH), etc.), procuracges
documento de identificacdo pessoal do procuradms @omo: RG, CNH, etc.). Devem
compor esse arquivo, ainda, todos 0s document@s$EGOS que comprovem gue a pessoa
gue peticiona no documento contido no arquivo didgPeticao.pdf’ € a pessoa competente
para fazé-lo.

Doc_Comprobatoérios.pdf Esse arquivo no formato “pdf’ deve conter todesiocumentos
gue fundamentem, comprovem e sustentem a peticim@mo arquivo digital “Peticao.pdf”.
(Caso seja necessaria a apresentacao de algo mais).

OBSERVACOES GERAIS:

1) O objeto social da empresa, no respectivo Can8acial/Estatuto, deve conter atividade
compativel com a atuacao solicitada.

2) O Cadastro (CNPJ), em especial o quadro soici€taBA), deve estar atualizado.
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2. SOLICITACAO DE PERFIL DE ACESSO

Apo6s a confirmacéo do cadastro no MercantRESPONSAVEL LEGAL precisa solicitar o
perfil de acesso ao sistema para poder incluirtaliessREPRESENTANTES (funcionarios da
Agéncia/Empresa). Ess&EPRESENTANTES, posteriormente, também precisardo solicitar
seus perfis de acesso.

Essa solicitacdo (de acesso aos sistemas infoadatiy, de acordo com a Portaria Cotec/Coana
n® 61/2017, deve ser feita pela pessoa fisica (@P&suario do sistema), ou seja, o pedido é
feito pelo CPF e nédo pelo CNPJ.

O pedido pode ser protocolizado diretamente peIA€- (Abertura de Dossié Digital), ou em
qualquer Unidade de Atendimento. A analise, porvam sera da Unidade que jurisdiciona a
empresa representada, conforme o endereco do lestatento (Portaria 62/2017, Art. 30, 1, b).

De acordo com a artigd-# da citada Portaria, o interessado (usuario skemsia informatizado)
ja deve ter sido incluido no cadastro aduaneirtespondente antes de fazer o pedido de perfil.

Portanto:

1°) RESPONSAVEL LEGAL solicita o perfil e inclui os representantes (fondrios da
Agéncia/Empresa) no sistema Mercante e,

2°) o0sSREPRESENTANTESsolicitam seus perfis.

Solicitagéo do Servico

A pessoa fisica (CPF) ndo esta obrigada pela IN RFR.782/2018 a solicitar o servico e
apresentar os documentos no formato digital, pcaleptar por:

1. Abrir o DDA e solicitar a juntada dos documerdostamente pelo Portal e-CAC; ou

2. Solicitar a abertura de DDA com formulario Sodeapresentar os documentos ambos “em
papel” em uma Unidade de Atendimento Presencial.

Em ambos os casos, o preenchimento (no e-CAC @odea) sera:
Assuntos Aduaneiros;
Servico: Sistemas de Inf. de Comércio Exterior biltacao;

Unidade Federativa (UF): selecionar o estado em fopaelocalizado o estabelecimento da
empresa representada;

Municipio: selecionar a cidade em que fica localmao estabelecimento da empresa
representada;

Unidade: selecionar a Unidade.

Apo6s a abertura do DDA, solicitar a juntada dosudoentos instrutorios (o Anexo | da IN RFB
n°® 1.782/2018 dispde sobre o correto agrupamerga@doumentos em: peticdo, documentos de
identificacdo e documentos comprobatorios).
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ATENCAO:

NA ALFANDEGA DE SANTOS, ESSE SERVICO E AGENDADO. (ver tépico no final do
trabalho)

DOCUMENTOS
Sodea (apenas para abertura de DDA no Atendimento Presencial);

Peticdo: (Anexo | daPortaria Cotec/Coana n. 61/2()1deve ser assinada pelo proprio
interessado (usuario do sistema informatizado)s moiTermo de Responsabilidade nela
incluso é de carater personalissimo.

Obs.: no caso de apresentacdo em papel no AtenmdirReasencial, deixar para assinar o
formulario no momento do atendimento, pois quandesinatura confere com a constante em
documento de identificagdo do requerente, ndo €ssado reconhecer a firma.

Preenchimento, observacoes:

Atencéo: seguir as orientacdes do verso do formuliér (Anexo |, da Portaria Conjunta
Coana / Cotec n° 61, de 26 de julho de 2017)

Qualificacao do usuario:

(x) ResponsavelLegat € assinalado apenas para o pedido de perfil dgueFfoi
incluida como responsavel legal no sistema Mercante

(x) RepresentanteLegat € o caso, por exemplo, dos empregados da PJdhammos
da Agéncia/Empresa), previamente incluidos no resté&lercante pelo responsavel
legal;

Identificacdo do Representado:
S&o os dados da PJ (vide observacéo sobre CNPatde efilial).
No caso de Agente de Carga

Deve ser assinalada a Atividade do RepresentadOyip e descrito’Agente
de Carga”

No caso de Agéncia Maritima
Assinalar a Atividade (x) Transportador e preenehdodalidadémaritima” ;

Demais documentos:
Obs.: Apresentar copia simples acompanhada do origgl, ou copia autenticada.
Para usuario categoria “responsavel legal”, apBoasimento de ldentificacéo;
Para usudario categoria “representante legal”,“@popregado” (alineas “c” e “d” do inciso
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lll, 8 2°, da Portaria 61), apresentar:

- Declaracéo de Vinculo Empregaticio;
- Procuracéo;

- Contrato social/Estatuto/Ata de eleicdo que cawvpios poderes de administracdo dos
outorgantes da procuracao.

OBSERVACAO:

Quando no Atendimento Presencial, apresentar sipiles acompanhada do original, ou
cépia autenticada.

3 INCLUSAO DE REPRESENTANTES (FUNCIONARIOS DA AGENCIA/EMPRESA) NO
SISTEMA MERCANTE

Apos receber o perfil de acessagseponsavel legalfazendo uso de seu certificado digital, deve

incluir/alterar seus representantes funcionarios sigiema Mercante selecionando a aba
TABELAS, opcao “Funcionéario da Agéncia/Empresa’.

4. SOLICJTAQAO DE PERFIS DE ACESSO PARA OS REPRESENANTES
FUNCIONARIOS

Incluidos os representantes funcionarios da Ag#htipresa, cada um, individualmente,
solicitara seus perfis seguindo os passos do itanin2a.

5. AGENTE DE CARGA QUE OPERA TAMBEM COM CARGA AEREA .

Para que os representantes desses Agentes poskzan aitsistema Mantra, é necessaria sua
inclusdo no Cadastro de Intervenientes do Puco@adgstro de Intervenientes\ Representacao\
Por Dirigente/Funcionario\ tipo de atuacdo: Deniatsrvenientes). Essa inclusdo é feita por

qualquer membro do QSA da empresa com poderes daiattacdo, utilizando certificado
digital.

Obs.: Essa providéncia ndo € necessaria se 0 Agémntiilitado no RADAR.




MINISTERIO DA .
_ ECONOMIA @ Receita Federal

Alfandega da Receita Federal do Brasil do Portdsaatos
Atendimento — CAC Aduaneiro

6. AGENDAMENTO NA ALFANDEGA DE SANTOS

ATENCAO! Neste caso, o agendamento deve ser feito no CPEswrio dos sistemas,
conforme explicado acima, e ndao no CNPJ da empegsasentada. A correta identificacédo
do solicitante deve ser observada pois, conformmdhida Portaria RFB n. 457, de 28/3/2016,

“Néo sera prestado o atendimento ao interessado cujo CPF, CNPJ ou servico pretendido for
distinto daquele indicado por ocasido do agendamento”.

Na péagina da RFBEh(tp://receita.economia.gov.prelicar em Agendamento

Apbés ler as orientagdes, clicar em Agendar atenatione

Apébs novas orientacdes, assinalar (x) li e concerdeancar
Preencher as “Informacgdes para Agendamento”
Escolher a opcdo CPF, ndo CNPJ, conforme observagéima:

CPF do Representante: representante € a pessoeomparecerd ao Atendimento, pode ser o
préprio solicitante;

CPF do Contribuinte: contribuinte é o solicitantsyario dos sistemas.
Data de Nascimento:...
preencher os dados_e Avangar

Apos ler o aviso “Importante”, clicar em Continpar

Nas novas “Informagfes para Agendamento”, campaddid de Atendimenteselecionar a
opcao “Alfandega do Porto de Santos — CAC” e Agenda

Escolher em “Servicos” Aduana\ Aduana-Sist Inf. CGexbHabilit. Repres/Resp. Legal
(usuarios) e Selecionar

Em “Confirmacéo”, Avancanovamente;

Escolher dia e hora_e Agendar

Imprimir a Senha.

No dia agendado, basta chegar pouco antes doderaguardar ser chamado.



