Ministério da Economia

Secretaria da Receita Federal do Brasil - SRFB
Superintendéncia Regional da Receita Federal dsiBra82 RF
Alfandega do Aeroporto Internacional de Guarulh&s/S Receita Federal

INSTRUGOES PARA ENCAMINHAMENTO DE PROCURACAO ATRAVES DE
DOSSIE DIGITAL

1- INTRODUCAO

O seguinte roteiro tem o objetivo de possibilitar a empresa encaminhar uma ou
mais procuragdes assinadas digitalmente pelo responsavel legal que forem
outorgadas a seus representantes legais perante a Alfandega de Guarulhos e
manté-las atualizadas para consulta via Processo Dossié.

Uma vez que a procuragao seja analisada e anexada ao processo, O
representante legal podera, a partir disso, apresentar-se a fiscalizagdo
aduaneira portando apenas a impressao da procuragao anexada bem como a

sua pagina de autenticacdo.

2- DOCUMENTACAO NECESSARIA

1. Declaracao de Compromisso de Atualizagao do Dossié;

2. Procuracao particular assinada digitalmente pelo responsavel legal da
empresa

3- ORIENTACOES IMPORTANTES
1. Devera ser utilizado para a assinatura digital dos documentos:

e 0 Assinador Livre do TJ/RJ:
http://www.tjrj.jus.br/documents/10136/33009/AssinadorLivre.exe
ou

e 0 Assinador Serpro: https://www.serpro.gov.br/links-fixos-
superiores/assinador-digital/assinador-serpro

2. Nao serao aceitas validagdes de assinaturas em sites de terceiros;
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3. A cada alteragdo, a empresa anexara as novas procuragdes ou algum
documento de revogacdao ou cancelamento de procuracao anterior,
permanecendo as demais validas;

4. O numero do processo devera ser anotado para futuras Solicitacdes de
Juntada de Documentos (SJID), pois ele sera arquivado apds a juntada;

5. Caso necessite juntar uma nova procuragao ou documento de revogagao
ou cancelamento de procuracdo anterior, solicite o desarquivamento do
processo no seguinte e-mail: cac.sp.alfgru@rfb.gov.br;

6. Apds o aceite da SID, imprima a procuracao que estd no processo, bem
como sua pagina de autenticacdo, para apresentacdo a fiscalizagao,
quando exigido;

7. A Declaragdo de Compromisso de Atualizagdo do Dossié sera juntada ao
processo uma unica vez e devera ser o 1° documento a ser enviado
como SID.

DECLARAGCAO DE COMPROMISSO DE ATUALIZAGCAO DO DOSSIE

e Sera o primeiro documento a ser enviado como SJID via e-CAC;
e Sera assinada digitalmente pelo responsavel legal da empresa;

e O documento sera classificado como DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS e tera como titulo: Declaracao de Compromisso
de Atualizagao (Figura 1);

e Utilizar o modelo de Declaragao do Anexo I.

Dados do Documento

Tipo do Documento

ClassiticacacldojDocumanto: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS

EubdlassificacioldolDocumenios DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - OUTROS

Tipo do Documento: DOCUMENTOS COMPROBATORIOS - OUTROS

Todos os Tipos de Documento:

I Declaracao de Compromisso de Atualizacio I Copia Simples: () ©

Figura 1 — Exemplo de SID da Declaragdao de Compromisso de Atualizacdo do Dossié.
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PROCURAGAO PARTICULAR

e Sera assinada digitalmente pelo responsavel legal da empresa;

e A procuragdo _sera classificada no e-CAC como DOCUMENTOS DE
IDENTIFICACAO e tera como titulo: Procuragdo X - Validade
XX XX XXXX (Figura 2). Ex.: Procuragao 1 — Validade 31.12.2020;

e Podera ser utilizado o modelo de Procuracdo Particular do Anexo II.

Laaos ao vocumento u

Tipo do Documento

Classificagdo do Documento: I DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO I =a
Subclassificacdo do Documento: DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAQ ]
Tipo do Documento: DOCUMENTOS DE IDENTIFICAGAO ]
Todos os Tipos de Documento: (@]
|Procura§§o 1 - Validade 31.12.2020 I Cépia Simples: () @

Figura 2 — Exemplo de SID da Procuragdo 1 Assinada Digitalmente.

REVOGAGAO E CANCELAMENTO DA PROCURAGAO PARTICULAR

e Sera assinada digitalmente pelo responsavel legal da empresa;

e A revogacdo e cancelamento da procuragao sera classificada no e-
CAC como DOCUMENTOS DIVERSOS e terd como titulo: Revogagao
da Procuracao X (Figura 3). Ex.: Revogacgao da Procuracao 1;

e Podera ser utilizado o modelo de Termo de Revogagdao e
Cancelamento de Procuracao Particular do Anexo III.

Dados do bocumento u

Tipo do Documento

Classificagdo do Documento: DOCUMENTOS DIVERSOS I ]
Subclassificacdo do Documento: DOCUMENTOS DIVERSOS ]
Tipo do Documento: DOCUMENTOS DIVERSOS - OUTROS ]
Todos os Tipos de Documento: (@]

| Revogacdo da Procuracdo 1 | Cépia Simples: () @

Figura 3 — Exemplo de SID da Revogacgao da Procuragao 1.
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4- PERGUNTAS FREQUENTES

1. A procuracao a ser anexada ao Dossié devera ser publica ou ter
firma reconhecida em cartério?

R - Nd&o. A procuracdao serda apenas assinada digitalmente com o
certificado e-CPF do responsavel legal da empresa.

2. A procuracao assinada digitalmente é a procuracao eletronica do
e-CAC?

R - N&o. A procuracdo eletrbnica é outorgada ao representante em
funcao prépria do e-CAC e ndo contempla todos os poderes necessarios a
representacdao do outorgante no desempenho das atividades relacionadas
ao despacho aduaneiro.

3. Devo abrir um Dossié separado para cada
representante/funcionario da empresa?

R- N3o. Serda aberto apenas um Dossié em nome da empresa que
contera a Declaracdo de Compromisso de Atualizacdo do Dossié e
concentraréa todas as procuracdes e eventuais revogacles e
cancelamentos de procuragdes para todos os outorgados.

4. Devo abrir um novo Dossié quando a validade da procuracao
expirar?

R - N&do. Primeiro devera ser solicitado o desarquivamento do Dossié no
e-mail cac.sp.alfgru@rfb.gov.br e, apés o desarquivamento, devera ser
juntada a nova procuragao particular assinada digitalmente pelo
responsavel legal da empresa (Anexo II) por meio da Solicitacdo de
Juntada de Documentos (SJD) do e-CAC.

5. Quando um funcionario for demitido, ou encerrado um contrato
com um despachante, como devo proceder?

R - Primeiro devera ser solicitado o desarquivamento do Dossié no e-
mail cac.sp.alfgru@rfb.gov.br e, apdés o desarquivamento, deverda ser
juntado o Termo de Revogagao e Cancelamento da procuragao particular
(Anexo III) por meio da Solicitagdo de Juntada de Documentos (SJID) do
e-CAC.
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6. Devo anexar a Declaracao de Compromisso de Atualizacao do
Dossié todas as vezes que solicitar o desarquivamento do Dossié
para juntar novas procuracoes ou revogacoes?

R - Ndo. A Declaracdo de Compromisso de Atualizacdo do Dossié (Anexo
I) deverd ser anexado apenas uma vez, apos a abertura inicial do Dossié.

7. Tenho uma procuracio particular prépria. E obrigatério o uso do
modelo do Anexo I?

R - Nd@o. O modelo de procuragdao do Anexo I € apenas uma sugestdo. No
entanto, se sua procuragao nao contiver todos os poderes necessarios a
representacdo do outorgante no desempenho das atividades relacionadas
ao despacho aduaneiro, ela podera ser recusada.

8. Como meu representante vai apresentar a procuracao que estara
anexada ao Dossié, caso seja solicitada pela fiscalizacdao da RFB?

R - Apds o aceite da juntada, basta imprimir a procuracao que estara
anexada ao Dossié, junto com a pagina de autenticacdo, e apresentar
essas duas impressoes a fiscalizagdo da RFB.

9. E preciso apresentar uma coépia autenticada dessa impressio?
R - N3do. Apenas cépia simples.

10. Se for preciso imprimir uma nova via da procuracao que esta no
Dossié e ele estiver arquivado, como fazer?

R - O arquivamento ndo impede impressdes de documentos que ja
estejam anexados ao Dossié. Apenas ndo permite solicitar novas
juntadas.

11. A procuracao impressa do Dossié, com a pagina de autenticacao,
tem validade junto a outros 6rgaos publicos e entidades
privadas?

R - O que define a validade de uma procuragao assinada digitalmente
sao os poderes de representacao passados e perante quem esses
poderes podem ser interpostos, a validade da procuragdo e a
autenticidade e validade da assinatura digital do outorgante. Nao é pelo
fato de ter um cédigo de autenticagdo da RFB que tera validade fora do
orgao.
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12. A procuracao registrada em cartério ou com reconhecimento de
firma ainda sera aceita ou s6 poderei usar essa procuragao
impressa do Dossié?

R - Sim, sera aceita. A procuragao assinada digitalmente e impressa do
Dossié, juntamente com sua pagina de autenticagdo, € uma alternativa
as empresas que nao podem ou ndao desejam apresentar uma procuragao
registrada em cartério jd que ndo existe obrigatoriedade legal para o
reconhecimento de firma, salvo algumas excegdes.

13. Posso apresentar uma procuracao assinada manualmente pelo
responsavel legal da empresa, sem reconhecimento de firma,
quando solicitada pela fiscalizacao?

R - Sim, contanto que também apresente o original, ou a copia
autenticada em cartério, do documento de identidade do signatario para
conferéncia da assinatura. Caso haja duvida fundada quanto a assinatura
manual, o reconhecimento de firma poderd ser exigido,
conforme Decreto n©® 9.094/2017, Portaria RFB n© 2.860/2017 e Nota
Coaef n© 13/2017.

14. 0 Unico documento para comprovaciao da representatividade
que o procurador precisa apresentar a fiscalizacao é a procuracao
impressa do Dossié com a pagina de autenticacao?

R - Ndo. Recomenda-se que o representante também esteja de posse do
seu documento de identidade original, ou coOpia autenticada, para
comprovar que é o procurador, caso seja solicitado.

15. Como solicitar a abertura do Dossié? Posso abrir pelo e-CAC?

R — O Dossié devera ser aberto pelo CAC/ALF/GRU ja que o e-CAC nao
tem assunto disponivel para este servigo.

Envie um e-mail para cac.sp.alfgru@rfb.gov.br com os dados abaixo no
corpo do e-mail:

NOME DO SERVICO: Dossié para Arquivamento de Procuracoes
CNPJ DA EMPRESA:

NOME DA EMPRESA:

O dossié sera aberto no mesmo dia ou, no maximo, no dia util seguinte.

Apds a abertura do Dossié, a empresa sera comunicada por meio de sua
Caixa Postal do e-CAC.
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Uma vez aberto o processo, a empresa ja podera solicitar a juntada da
Declaracdo de Compromisso de Atualizagdo do Dossié e da Procuragdo
ambas assinadas digitalmente por seu responsavel legal.

16. Se ainda restarem duavidas, onde posso me informar?

R - Escreva para o e-mail cac.sp.alfgru@rfb.gov.br ou ligue para o
namero (11) 2445-5087 (atendimento de segunda a sexta: 09h as 17h).

ANEXO I - DECLARAGAO DE COMPROMISSO DE ATUALIZAGAO DO
DOSSIE

Eu, nome do responsavel legal da empresa, nacionalidade, estado civil, RG, CPF, endereco
completo, CEP, telefone, representante da empresa, nome da empresa, endereco, n° do CNPJ,
DECLARO, sob as penas da lei, que me comprometo a manter o dossié n°
atualizado a medida que houver contratacGes ou demissGes, por meio
de solicitacdo de juntada de documentos via e-CAC, de novas procuragdes ou de informacao
de revogacdo e cancelamento de determinado instrumento de outorga ja anexado ao dossié.

A\ 4

Declaro ter ciéncia do artigo 809 e da redagdo do artigo 735, inciso III, alineas “f” e “g” do
Decreto 6.759, de 05 de Fevereiro de 2009, e de que a juntada de documentos ou declaragdes
falsas incorrera nas penas previstas no artigo 299 do Cddigo Penal.

de de
(Local) (Data)

(Assinatura digital do sécio com poderes de geréncia no contrato social)
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ANEXO II - MODELO DE PROCURAGAO PARTICULAR

OUTORGANTE: nome da empresa, endereco, n® CNPJ. Representada por nome do responsavel
legal, estabelecido a endereco, n® RG, n® CPF, estado civil, nacionalidade, profissdo. Constitui
seus bastantes procuradores.

OUTORGADOS:

1 - Sr.(a) coeviveinennns Despachante aduaneiro, portador do CPF....... e do RG...............
(6rgdo/ local de emissdo), estabelecido a (endereco completo).

2- Sr(@) e , Empregado, portador do CPF............ e do RG............ (6rgao/
local de emissdo) estabelecido a (endereco completo).

Para exercerem, isoladamente os seguintes poderes:

1) Representar a OUTORGANTE perante todas as unidades Aduaneiras da Secretaria
Especial da Receita Federal do Brasil na 82 Regido Fiscal - Sao Paulo, podendo
encaminhar todos os expedientes e formalidades necessarias para promover a
DESCONSOLIDAGCAO e CONSOLIDAGCAO de cargas consignadas a OUTORGANTE,
podendo ainda endossar e/ou autenticar e assinar conhecimentos, quando necessarios,
retirar os conhecimentos de transporte junto as Cias Aéreas e Cias Maritimas, passar
recibo, tomar ciéncia de processos, autos de infracdo, formular peticées, defesas,
recursos, etiquetagem e reetiquetagem, e apropriagdao de DSIC.

2) Requerer e assinar Termos de Responsabilidade em garantia do cumprimento de
obrigacdo tributaria, pedido de restituicdo de indébito, de compensagdo ou desisténcia
de verificagbes quanto a divergéncias de peso e/ou volume (de acordo com o Decreto
8.010/2013) e assina-los sempre por conta e ordem da OUTORGANTE.

3) Assumir total responsabilidade pelo pagamento dos tributos e penalidades cabiveis em
caso de extravio (falta) de mercadorias decorrente da divergéncia de peso e/ou
volume(s) registrado(s) e ainda praticar todos os atos que forem de interesse da
OUTORGANTE e tudo o mais que se fizer necessario para a pratica e fiel cumprimento
deste mandato, podendo substabelecer esta a outrem total ou parcialmente sempre
com reserva de iguais poderes.

Declaro-me ciente ndo s6 da responsabilidade civil e criminal decorrente da inveracidade das
informagdes prestadas nesta procuragdo, como também das sangdes civis e penais a que me
sujeito, caso este instrumento de mandato exorbite os limites de poder que a mim € permitido
delegar.

Esta procuracdo ¢é valida até (data).

; de de
(Local) (Data)

(Assinatura digital do sécio com poderes de geréncia no contrato social)
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ANEXO III - MODELO DE TERMO DE REVOGAGAO E CANCELAMENTO DE
PROCURACAO PARTICULAR

A OUTORGANTE, nome da empresa, endereco, n° CNPJ, representada por nome do
responsavel legal, estabelecido a endereco, n® RG, n° CPF, estado civil, nacionalidade,
profissdo, pelo presente Termo de Revogacao e Cancelamento de Procuracao Particular,
revoga e torna sem efeito, a partir desta data, a Procuragcdo n® __, passada em
(dia/més/ano) que nomeou como procurador(es):

1 - Sr.(a) coevievinennns Despachante aduaneiro, portador do CPF....... e do RG...............
(6rgdo/ local de emissdo), estabelecido a (endereco completo).

2- Sr(@) oo , Empregado, portador do CPF............ e do RG............ (6rgao/
local de emissdo) estabelecido a (endereco completo).

para representar a OUTORGANTE na pratica de todos os atos descritos na referida procuragao,

cujo prazo de validade era até (dia/més/ano), ficando a mesma revogada e cancelada em
definitivo.

de de
(Local) (Data)

(Assinatura digital do sécio com poderes de geréncia no contrato social)
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