
Manual para Cadastramento de Proposta de Ajudante de 
Despachante 

 

Para atuar como Ajudante de Despachante o proponente deve ser 
entregue à unidade da RFB com jurisdição aduaneira sobre o domicílio 
do requerente, a documentação exigida em conformidade com o art. 
13, da IN RFB 1.209/2011. Após a publicação do Ato Declaratório 
Executivo o proponente fará seu cadastro no Portal Único de Comércio 
Exterior. 

 

O candidato a ajudante de despachante precisa cadastrar sua proposta 
no Portal Único de Comércio Exterior e para isso, necessita de uma 
autorização por meio de certificado digital. A proposta será avaliada 
pela administração. 

 

Abaixo, está o passo a passo para o cadastramento da proposta de 
ajudante de despachante: 

 

- Acessar o site do Portal Único de Comércio Exterior: Portal Único 
Siscomex  

 

Quando acessar o Portal de Comércio Exterior clicar em 
HABILITAR/CADASTRAR – CADASTRAR PROPOSTA DE AJUDANTE DE 
DESPACHANTE: 



 

 

 

 

Se logar com o certificado digital ou senha do gov.br  

 

 

 



Depois de autorizado o acesso, aparece a tela abaixo, clique em 
Cadastro de Intervenientes: 

 

 

No canto esquerdo, clique em Interveniente, vai abrir a opção 
Ajudante de Despachante – Cadastrar Proposta: 

 

 



Clicando em Cadastrar Proposta aparecerá a seguinte tela para 
preenchimento dos dados do proponente:

 

O CPF que aparece é o do proponente logado, e clicando em Mostrar 
Dados do CPF, aparece a caixa abaixo: 

 

Selecione a região fiscal do proponente a ajudante. 

 



 

Se quiser informar o endereço comercial e o endereço for diferente do 
cadastro do CPF, o proponente clica em NÃO e vai aparecer a seguinte 
tela: 

 

Preencher os dados do Ato Declaratório Executivo – ADE que autoriza 
a atuar como Ajudante de Despachante: 

 

Preenchendo todas as informações, clicar em CADASTRAR. 

Se tudo estiver corretamente preenchido, vai aparecer a seguinte 
mensagem na tela: 

 

 

Consultar status da proposta: 

 

No canto esquerdo, clique em Interveniente, vai abrir a opção 
Ajudante de Despachante – Consultar Proposta: 



 

 

A consulta é somente para o CPF logado: 

 

Clica em consultar: 

 

Tela da ação de detalhar consulta: 

 

 

Acima o detalhamento de proposta que ainda não foi analisada pela 
administração.  

Na consulta pode ter mensagem de “Pendente de Análise” ou 
“Rejeitada”.  



Se a proposta for rejeitada terá um campo com justificativa: 

 

Clicando em Detalhar: 

 

Aparece a Justificativa da Rejeição: 

 

 

Se a proposta foi analisada e aprovada pela RFB, o retorno da tela de 
consulta da RFB será: 

 

 

 

 

 

 

 

 



Passo a passo para o Ajudante de Despachante Aduaneiro incluir 
um Despachante Aduaneiro vinculado à sua atuação: 

 

Ajudante de Despachante pode cadastrar Despachante vinculado: 

 

 



 

O ajudante de despachante clica em Cadastro de Interveniente 

 

 

 

 

Na aba interveniente, clicar em Ajudante de Despachante - Consultar 
e Atualizar 

 



 

Abaixo a tela de consulta para o CPF do ajudante de despachante 
logado: 

 

Clica em consultar e aparece o filtro de consulta que permite as ações 
de detalhar e editar: 

 

O ajudante de despachante pode incluir um Despachante que esteja 
vinculado a ele clicando na ação de Editar. Na parte inferior da tela 
aparecerá o seguinte campo: 

 

Após Salvar, a situação fica pendente de aprovação pelo Despachante 
Aduaneiro.  



 

 

 

O ajudante ainda pode entrar em Editar e desistir do vínculo com o 
despachante. 

 

 

 

 

 


