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1. Representantes 

O presente manual tem por objetivo facilitar o registro e o acompanhamento 

das representações de clientes nas operações de carga solta no modal aéreo 

através do sistema Loginfo. Para isso, acesse o sistema, informe seu usuário 

e senha e siga os passos detalhados neste manual.  

1.1 Vincular representantes 

O representante pode ser uma empresa ou uma pessoa física, ambos devem 

ter cadastro no WMS. 

O vínculo de representante é realizado na tela de Cadastro de Empresa, 

disponível em: 

WMS/ Comercial/ Cadastro 

 

Clicar no ícone de edição, ao lado do cliente desejado: 



 
 

 

Para adicionar um novo representante, basta clicar no botão “Adicionar 

Representantes”: 

 

Preencher os campos destacados a seguir e clicar em Salvar. 

• Usuário: caso o representante seja uma pessoa física; 
• Empresa: caso o representante seja uma empresa; 

• Início da vigência: a data que a pessoa ou empresa passou a representar o 

cliente; 

• Fim da Vigência: a data que a pessoa ou empresa vai deixar de ser o 

representante; 

• Motivo: São pré-cadastrados, campo opcional; 

• Motivo: Qual segmento será representado (deve-se selecionar os regimes 

correspondentes a Importação e ou Exportação); 



 
 

• Pagador: se selecionada a opção sim este representante passa a ser 

apresentado no documento arrecadatório correspondente ao regime que ele 

representa; 

 

Para visualizar os detalhes de uma representação, basta clicar no ícone ao 

lado do nome do representante: 

 

Para excluir, basta clicar no botão vermelho com um ícone de uma lixeira: 



 
 

 

1.2 Exportação – Cadastro de documento de entrada 

Para cadastrar um documento de entrada de um processo de exportação, 

acessar o menu Documentação de Entrada, disponível na tela inicial: 

 

Clicar no botão “Novo Documento de Entrada”: 



 
 

 

Na tela de Documento de entrada, há um campo para inserir o representante, 

nesta tela apenas serão apresentados representantes do regime de 

exportação (Pagadores ou não), referentes ao beneficiário inserido no 

documento: 

 

1.2.1 Faturamento exportação – DAE 

Nos casos em que o representante foi cadastrado corretamente do 

documento de entrada, o nome será apresentado no documento de 

arrecadação – DAE: 



 
 

 

1.3 Importação – Cadastro de documento liberatório 

Para cadastrar um documento liberatório, clicar na opção Liberações 

Documentais, disponível na tela inicial do sistema: 

 

Clicar no botão “Cadastrar Liberação Documental”: 



 
 

 

Na tela de documento liberatório, também há o campo representante, porém 

neste caso somente serão apresentados os representantes dos regimes de 

importação, referentes ao beneficiário inserido no documento. 

 

Nesse caso, o representante selecionado está disponível tanto para o regime 

importação, quanto para o regime exportação, pois seu vinculo com o cliente 

permite essa representação: 



 
 

 

1.3.1 Faturamento importação – DI 

Nos casos em que o representante foi cadastrado corretamente do 

documento liberatório, o nome será apresentado no documento de 

arrecadação – DI: 

 

1.4 Cadastro FSS 

Para acessar o cadastro de FSS, acessar o menu: 

WMS/ Operacional/ Processos/ FSS 



 
 

 

Clicar em “Cadastrar Ficha Faturamento”: 

  

No momento da abertura do FSS, temos o campo representante. No caso de 

ser um FSS onde não teremos carga atrelada, o sistema irá apresentar todos 

os representantes.  



 
 

 

Caso haja carga atrelada, deve-se primeiro preencher o campo House, assim 

o sistema apresentara somente os representantes referente ao regime que o 

documento faz parte.  

Obs.: Sempre será apresentado os representantes referentes ao cliente que 

consta no documento. 

 



 
 

 

O nome do representante aparecerá na FSS gerada: 

 

1.4.1 Faturamento FSS – DAPE 

O nome do representante também aparecerá no DAPE: 



 
 

 

 

 


