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GRUAIRPORT i
1 Registrar a Solicitagao de Servi¢o

1.1 Conhecendo o Mddulo de Solicitagdo de Servico

O CMS possui um maddulo para a solicitacdo de servicos (Atendimento ao Cliente — Solicitacdo de Servico). Para efetuar
o registro de uma solicitagao, o usuario ira utilizar a tela “Solicitacdo de Servi¢co”

_ GRU CVS - Infene Expl — IS - - h =

Administrador ‘ Consulta | Importacio | Exportacio ‘ Atendimento ao Cliente | Sair

I Solicitag o de Servico I

NIIT
‘technologies

Data de Entrega: #release.datetime#

XX - User:

Role : DESPACHANTE, AGENDAMENTO_IMPORTACAQ
Ultimo Login : 21MAR2019 15:35:03

Idioma : IPortugese. (S)et Language

@ Important Announcement

Nenhuma Mensagem Néo Lida ...

Menu Atendimento ao Cliente, Solicitagdo de Servigo

(@ GRU CMS - Intemet Explorer ]
l

Administrador ‘ Consulta | Importacio | Exportacio ‘ Atendimento ao Cliente ‘ Sair

Service Requests

Nome do Servigo | [ & Status I*Se\emonarf .

s — T S U S —

Tela Solicitagdo de Servigo — Verséo para usudrio Representante Legal/Transportador
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O sistema apresenta uma tela na qual o usuario ira criar a solicitacdo de servigo, bastando para isso, clicar no botdo
“" H 2!
Criar”.

r
(2 GRU CMS - Internet Explorer o[

| Importagéo | Exportacio ‘ Atendimento ao Cliente ‘ Sair

I;.Iom(? do ‘ D

ervigo

CNPI/CPF l:l ~ Nome da Empresa | =5

A — awo T . tem —
Cia. Agrea I:l ~ Motivo |rse\e;\:‘ nar- e

\ngem e l:l ~ l:l . Data do Véo I:l_ﬁ Tipo de Véo

Placa do Data e Hora ) . .
Veiculo |:| Agendada 21/03/2019 |4 l:l : l:l Servigo Solicitado para (Qtde) |:|
[ —

Observacdes

Nome do Solicitante | &
- [juLI0.FERREIRA@GRU.C | | | | [ Carregar
jich Doc ./Imagem
Observacdes
de GRU

Escolher Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote
[sotvar | conceior

Tela Solicitagdo de Servigo — Nome do Servigo

O sistema apresenta uma tela na qual o usudrio ird inserir os dados no sistema de acordo com os filtros informados (os
campos a serem preenchidos nesta tela). Para preenchimento dos campos é necessario clicar na lupa (conforme
destacado acima), ndo digitar diretamente nos campos que possuem a lupa.

A tabela abaixo descreve cada campo (filtro) existente nesta tela.

Lista de Campos

Descrigao
Este filtro serd utilizado para selecionar o tipo de solicitacdo de servico

Nome do Servigo .
cadastrado no sistema.

1.2 Criando a solicita¢ao de Verificagao documental DTA

O usuario devera digitar o codigo 365 e selecionar o servigo de VERIFICACAO DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTACAO

(& GRU CMS - Internet Explorer SR x ]

strador | Consulta mportagio | Exportagio | Atendimento ao Cliente
Criar Soli

Nome do ‘ |

Servico ~

onpy/ceF [ ]\ NomedaEmpresa | e

P v [ n  tem —
Cia. Adrea [ | Motivo [-selecionar- v

Nuamero do - = = -

New l:l < l:l . Data do Voo l:lj Tipo de Véo -Selecionar- .

T [ Rgondada 217032010 [ : iz0 Solc
heee Agendada 21/03/2019 [ [ |:[ ] Servico Solicitado para (Qtde) | |

CPF do Solicitante [ |
Observagdes:
Nome do Solicitante \ ‘ ~

puLIo FERREIRA@GRU.CY [ | [ | Carregar
Doc./Imagem

Emails

Observagdes;
de GRU

Escolher Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote
[oror |

Tela Solicitagdo de Servico — Nome do Servigo
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-
& GRU CMS - Internet Explorer

Nome do |
Servigo

CNPJ/CPF a de Servigo |=5
AWB RS Termo L I~

oo e pigioseenn Toodevon Fseer )

Placa do ‘ . _
Veiculo Exibir gistms .n.n :| g l:l Servigo Salicitado para (Qtde) |:|
I

Observacde|

=8
- ] Carregar
et Doc./Imagem
Observacoe|
de GRU

[Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote

Tela Solicitagdo de Servigo — Lista de Servigos

r S
2 GRU CMS - Internct Explorer o M S = S . S — ——

trador ‘ Consulta Importagio ‘ Exportagio ‘ Atendimento ao Cliente | Sair

Criar Solicitacdo de Servico

ggn?gg" [VERIFICACAO DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTAGAQ &
CNPI/CPF [XOOGKRKXKXHXX L Nome da Empresa | XOOCKXKXHXX |8
|awe 00108688282 || 12 |Eawe 3344 ]2 Jremo [1o0002890 | « |32
Cia. Aérea ~ Motivo -Selecionar- v
‘I\:ggleru g l:l ~ l:l ~ Data do Véo l:l,:ﬁ Tipo de Véo -Selecionar- .
‘P):izi‘g” 42 I Data e Hora 21/03/2019 [ : I |5emga Solicitado para (Qtde) AWBI 52
CPF do Solicitante | XXXXXXXXXX N
Observagdes
Nome do Solicitante ‘XXXXXXXXXX ‘ .
- jocxxx@Gru.cOM.BR | | | | [ Carregar
malls Doc./Imagem 62| Procurar
Observagdes
de GRU

Escolher Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote Obter lista PCG
[sovor | concelar |

Tela Solicitagdo de Servigo — Criar Solicitagdo de Servigos

Lista de Campos

Descrigao
Este filtro serd utilizado para buscar o Beneficiario do Transito, por meio do
CNPJ/CPF numero do CNPJ da empresa. (preenchimento automatico pelo sistema de

acordo com as informagdes do cadastro do usuario. Pode ser alterado)

Este filtro serd utilizado para buscar o Beneficidrio do Transito, por meio do
Nome da Empresa nome da empresa. (preenchimento automatico pelo sistema de acordo com
as informagdes do cadastro do usudrio. Pode ser alterado)

Este filtro serd utilizado para a inser¢do do AWB da carga (campo obrigatério)
correspondente ao processo de Transito (Documento Liberatorio).

AWB
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HAWB

Este filtro fara com que sejam listados na tela somente os registros de HAWB
recebidos para determinado MAWB (N&o é possivel realizar a solicitacdo de
servico somente pelo nimero de HAWB, o sistema exige a informacdo
combinada AWB+HAWB)

Termo

Este filtro fard com que sejam listados na tela somente os registros de Termos
para determinado AWB (N3do é possivel realizar a solicitacdo de servico
somente pelo numero Termo, o sistema exige a informagdo combinada
AWB+HAWB+Termo)

Data e Hora Agendada

Este filtro sera utilizado para a insercao de data e hora da solicitagcdo. Obs.:
Acrescentar de 5 a 10 minutos do horario atual.

Servico Solicitado para
(Qtde)

Este filtro serad utilizado para a insercdo da quantidade de solicitacdao de
verificacdo documental. Obs.: Sempre preencher com o nimero “1”. (campo
obrigatdrio)

CPF do Solicitante

Este filtro serd utilizado para buscar o Representante Legal do Importador,
por meio do numero do CPF. (preenchimento automatico pelo sistema de
acordo com as informagdes do cadastro do usuario. Pode ser alterado).

Nome do Solicitante

Este filtro serd utilizado para buscar o Representante Legal do Importador,
por meio do nome. (preenchimento automatico pelo sistema de acordo com
as informacGes do cadastro do usuario. Pode ser alterado)

Lista de Campos

Carregar Doc./Imagem

Descrigao
Este filtro serd utilizado para carregar/anexar o extrato da DTA/DTI no
sistema. Obs.: Permitidos apenas arquivos de imagem e/ou em PDF (limite de
4MB)

Este filtro exibird os e-mail cadastrados no sistema do(s) usuario(s) que

E-mails receber(a/do) as confirmac6es de atendimento da solicitac3do.

O wusudrio deverd preencher esse campo com as informagbes do
Observagoes Representante Legal (nome completo e CPF) caso, este ndo seja o0 mesmo

registrado no campo “CPF do Solicitante”.

Este filtro sera utilizado por GRU para informar o usuario quanto a conclusao
Observagoes de GRU ou rejeicdo do processo, bem como o motivo da rejeicdo, caso o processo

tenha alguma pendéncia (Ex. DAl em aberto).

Tabela — Filtros da Tela Criar Solicitagdo de Servigo

O usudrio devera clicar no botdo Procurar para selecionar e carregar no sistema o Extrato da DTA/DTI

(24 GRU CMS - Internet Explorer

Administrador | Consulta
Criar Solicitagdo de Servico

s

= —

| mportagio | Exportaggo | atendimento a0 cliente | sair [

Nome do
servigo

|VERIFICACAO DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTAGAO

=S

CNP1/CPF

XOOOOOOOOONK ~

Nome da Empresa [ XOOOXXXXXXX =S

|aws Joo108688282 || 12

| nawe 3344 [\]22 [remo [150092890 | |32

Cia. Aérea | |~
Voo [~ [

Vo
Placa do

v

= -Selecionar- | V|

Motivo

. Data do V6o Tipo de Véo

Veiculo

1 a I Data e Hora

21/03/2019 |3 3 I IServ\gu Solicitade para (Qtde) AWBI 5¢

Observages,

XOOOXXRXX .

Nome do Solicitante |XXXXXXXXXX

‘ CPF do Solicitante

=S

[oooxx@cru.coM.BR | |

Carregar

Emails

GEI Procurar. I

Doc./Imagem

Observacoes|
de GRU

Escolher Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote Obter lista PCG
[ |
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O usuario devera selecionar o arquivo desejado (Imagem e/ou PDF) e clicar em Abrir para carrega-lo no sistema.

2 GRU CMS - Intemet Explorer [=] B3

Administrador portacio Exportagio Atendimento ao Cliente

ggn?gg" @ Escolher arquivo a carreqar WL T S " o]
CNP1/CPF | <« lcgr5 » DADOS_GERENCIAIS » REUANY » v [ 63 | Pesquisar REUANY ]
|« leg 4 .
AWB e =~ 1 @ | 190092890 |
Cia. Aérea |8 Downloads  *  Nome Data de modificac... | Tipo - hd
: = |, s . .-
cgg'em S =T 07 - Tempos Médios_Julho_2016 24/11/20161039  Adobe AcrobatD | o de V60 “Selecionar- | v|
09 - Tempes Médios._setembro_2016 24/1/201610:5  Adobe Acrobat D
Placa do “ Bibliot T & - -
Veiculo “‘B' teces BF)10 - OUT - Apresentacio INDICADORES ... 06/0L/20I7 0558 Apresentaciodo ||VIS© Solicitado para (Qtde) 1 | awa
D t L
OCUmENtes | 1 #1910 - Tempos Médios_outubro_2016 24/11/201611:04  Adobe Acrobat DB
| I £ . ) |3
Observacal % p:',aga"; Apresentociio INDICADORES RS- CAC_..  10/02/20171453  Apresentagio do
- e | T Arquive DTA Teste 22/01/20191043  Adobe Acrobat D =8
Vid
" ideos “malores_Clientes 27/07/201719:53  Apresentacio do Carregar
Emails 2018 17:46 Documento do IV Doc./Imagem Procurar...
18 Computader
wiso_Guiché_CAC 0181725  Apresentagio do
5 BOOK_MATERIA
Observag | f g Banco de horas_Equipe_12-01-2018 17/01/20181720  Planilha do Micra
2, Windows (C:
de GRU & Windows (C) 5 Campanha_Consumo_Consciente_DIVUL 20150030 Adobe Acrobat D
CAC G n
2 CAC6) Certificagdo_digital DI CAC_RFE_26.052..  26/05/201510:51  Planiha do Micro -
S22 Estac = i ] '
O cpieo DTA Tecte m - I ento Adicionar Uld Adicionar Lote Obter lista PCG
Abrir Cancelar_| |

Selecionando o Extrato do Documento Liberatdrio

Caso o usuario queira visualizar e/ou excluir o arquivo carregado, basta clicar no botdo Visualizar Arquivo e/ou Excluir
Documento, respectivamente.

Fg GRU CMS - Intemet Explorer =

Nome do
Servigo

CNPJ/CPF OO . Nome da Empresa ‘XXXXXXXXXX ‘ ~

|VERIFICAGAD DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTAGAO a

AWB 00108688282 HAWB S Termo 190092890 | «
Cia. Aérea l:l ~ Motivo |f:ele-:\o ar- v
\I\;gg'em iz I:l . l:l ~ Data do Véo I:IE Tipo de véo -Selecionar- .

Placa do ] Data e Hora [21/03/2019 [
e P 21/03/2019 |5 Servigo Solicitado para (Qtde)
CPF do Solicitante [ XXXXXXXXXX .
Observacoes
Nome do Solicitante ‘XXXXXXXXXX ‘ ~
- [oexxx@GRU.COM.BR | | | | Carregar
mals Doc./Imagem Procurar._
Observagdes
de GRU
Image List

Arquivo Carregado
20190321170902749_Arquivo
DTA Teste.pdf

Acdo

Excluir Documento sualizar Arg

Escolher Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote Obter lista PCG

Visualizando e/ou Excluindo o Extrato do Documento Liberatério
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O usuario devera clicar no botao Salvar para encaminhar a solicitacdo de verificagdo documental ao GRU.

{@ GRU CMS - Intemet Explorer ol [
il

Administrador | Consulta Importacio xportagdo ‘ Atendimento ao Cliente | Sair

ggn?gg" [VERIFICACAG DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTACAO =8
CNPI/CPF  [XI0CXXXXXXXXX | Nome da Empresa  XOOCOOKKXX &
AWB 00108688282 HAWB 3344 A Termo 190092890 | «

Cia. Aérea l:l A Motivo |—ff ecionar- v

Numero do " "

e [ Data do V6o . &= Tipo de Véo
Placa do ] Data e Hora [21/03/2019 |1% )

Veiculo dad. 21/03/2019 | g Servigo Solicitado para (Qtde) AWB

CPF do Solicitante [ XXO0XXXXXXX .
Observacoes

Nome do Solicitante ‘X)O(XXXXXXX ‘ ~
: [ooxxx@eru.coM.BR | | | | Ccarregar
Emails Doc./Imagem Procurar._ .
Observagdes
de GRU
Image List
Arquivo Carregado

2019052110002 2195 Am Uve Excluir Documento Visualizar Arquivo
DTA Teste.pdf
Escolher Horario de Agendamento Adicionar Uld Adicionar Lote Obter lista PCG

Cancelar

A mensagem de “Operagdo concluida” com sucesso serd exibida ao usudrio e um e-mail de confirmacao do envio da
solicitacdo a GRU Airport serd encaminhado aos e-mails cadastrados para o usuario.

H L Notificagéo de solicitaio de servigo - Mensagem (HTML) ? E - 8 X
MENSAGEM

—~ 2N —~ 12 c . e e i
% Ignorar X & E*(i €3 Brenio [Hwine &3 para o Gerente Vo CRegras G omo& # Localizar Q
Fechir | B der R . . E1 Email de Equipe " i OneNote " . 2 | Relacionadas - .
. smicg~ Excluir  Responder Responder Encaminhar [ . - over ~_ arcar como Categorizar  Traduzir oom
g Lixo Eletronico R EEMais 2 Responder e Exc... # Criar = B acses- N Lida & " 1% Selecionar~
Excluir Responder Etapas Rapidas el Mover Marcas ] Edicdo Zoom ~

qui 21/03/2019 17:22
cmsadmin@gru.com.br
Notificagdo de solicitagdo de servigo

Para

Prezado (a) XOOXXXX,

Informamos gue a solicitacio n° 550626 do servigo de VERIFICACAO DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTACAO.
para 0o MAWB/HAWB 00108688282/3344

foi registrada com sucesso e estard sujeita a analise por parte da equipe do GRU Airport.

Estamos a disposi¢ao para quaisquer duvidas que venham a surgir sobre o assunto.

Atenciosamente,
GRU.

Esta é uma mensagem automatica, favor nao respondé-la.

cmsadmin@griscom.br Neshur tem |:| g2 -

E-mail de confirmagdo de envio da solicitagdo ao GRU

O usudrio ainda receberd e-mails de comprovacgdo de aprovagao, rejeicdo (com o motivo da pendéncia), e de conclusdo
do atendimento.

Obs.: apds a aprovagdo da solicitagdo, o transportador ja podera realizar o agendamento de entrega da carga no sistema
CMS. g
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=] [ Notificagio de solicitagio de servico - Mensagem (HTML) ?7 B - x
FNGIY  MENSAGEM

—~ v 5 v - ~ ~
R Ignorar x SN & I - T Equipe % Para o Gerente Y iRegres oy = & #i Localizar O\
ol L('d . ('d . ')h E7 Email de Equipe oy TEOTeMete Comnorian | Traoy L Relacionadas=
. A xcluir tesponder Responder Encaminhar - lover larcar como Categorizar raduzir oom
&5 Lino Eletronico - P P EEMais~ |2 Res = ) Aci &
] oo L}  Responder e Exc... # Criar 7 P Agses~ Moo Lids > T Iy selecionar-
Excluir Responder Etapas Rapidas [ Mover Mareas n Edicio Zoom ~
qui 21/03/2019 17:31
cmsadmin@gru.com.br

Notificagdo de solicitagdo de servigo

Para

@ Clique aqui para baixar imagens. Para ajudar a proteger sua privacidade, o Outlook impediu o download automatico de algumas imagens desta mensagem.

Notificagao de solicitagio de servio PROCESSO LIBERADO PARA AGENDAMENTO DE ENTREGA

Prezado (a) XXXXXXXXXX,

Informamos que a solicitacdo n°® 550626, do servigo d RIFICACAO DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTACAO
parao MAWB/HAWB 00108688282/3344 foi aprovada pela GRU Airport e foi encaminhada & drea operacional responsével.
Estamos a disposicdo para quaisquer dividas que venham a surgir sobre o assunto.

Observacoes :

Atenciosamente,
GRU
Esta ¢ uma mensagem automatica, favor nao respondé-la.

cmsadmin@gricombr Henhum tem = | .
ana

E-mail de confirmagdo de aprovagdo da solicitagdo ao GRU

. = X o * [ % [l . IS
] ral 3 &= B [T %
& e b % i ] Ma il ’ i
Presmdio (a) 300000000008,

Infemmaimnos que 3 solicitpgio n® 250650 do servigo de VERIFICACAD DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTACAD
para o SMAWBHAWEB (1030382821344

fix rejeitads par.DT, Al gt abeno

“siansos d disposigio para quasquer duvidas que verham a surgir sobre o assunto

Alemcissmnmnle,
GRL

E#ta & uima nssiisapan siomance favor nko respondé-la

E-mail de confirmagdo de rejei¢do da solicitagdo enviada ao GRU
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=] [ Notificagio de solicitagio de servico - Mensagem (HTML) ?7 B - x
FNGIY  MENSAGEM

~ 5 5 r - ~ A
e Ignorar X & (3 mrans [2ewe 3 Para o Gerente Yo iaRegras [ I 4% #iLocalizar Q
Excluir | R der R e E . ET Email de Equipe " W OneNote " . : . [ Relacionadas - ,
. a . Excluir Responder Responder Encaminhar fg] . > - lover ~_ arcar como Categorizar  Traduzir oom
&g Lixo Eletrdnico oo B Mais €% Responder e Exc.. # Criar = 2 P Agses~ N Lida " . [s Selecionar~
Excluir Responder Etapas Répidas T Mover Marcas Fl Edigdo Zoom ~

qui 21/03/2019 17

cmsadmin@gru.com.br

Notificado de solicitagdo de servigo

Para
Prezado (a) XXXXXXXXXXX,

Informamos que a solicitagdo n® 550626 do servigo de VERIFICACAO DOCUMENTAL - TRANSITO IMPORTACAOQ.
para 0 MAWB/HAWB 00108688282/3344

foi concluida e o processo finalizado.

Estamos a disposicao para quaisquer duvidas que venham a surgir sobre o assunto.
Observacoes :

Atenciosamente,

GRU.

Esta é uma mensagem automatica, favor nao respondé-la.

cmsadmin@grucombr Nenhum item

E-mail de confirmagdo de conclusdo da solicitagdo enviada ao GRU

Importante: a recepcdo dos processos de DTA que estiverem com o vencimento da Tarifa de

Armazenagem (DAI) para o dia, deverdo ser apresentados com a antecedéncia minima de 02 (duas) horas.

Esclarecemos ainda que, todos os processos de DTA somente deverdo ser apresentados apds liberacdo da
Receita Federal, com status de “Concedido” no sistema MANTRA.

2 Contato

Para suporte referente a duvidas, sugestoes, reclamacgdes, etc. o usudrio pode entrar em contato com a Central de
Atendimento ao Cliente (CAC) pelo e-mail: cac.cargas@gru.com.br



mailto:cac.cargas@gru.com.br
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CARTILHA DO TRANSPORTADOR - RECEPCAO DOCUMENTALE
AGENDAMENTO - DTA (Importacao)

1. Realizar a solicitacdo de servico no sistema CMS para verificacao
documental (Manual de Solicitacdao de Verificagao Documental Eletronica —
DTA (Importacao);

2. Apos a conclusao do servico, a carga ficara disponivel para agendamento
através do sistema CMS (Manual de Agendamento de Cargas Transito -
Importacao);

3. Comparecer ao estacionamento com antecedéncia de 30 minutos e dar
entrada no agendamento;

4. No estacionamento, apresentar o recibo impresso e um documento de
identificacao com foto para validacao do recibo de entrega da carga;

5. Conferir se todos os recibos foram assinados e carimbados pela equipe de
estacionamento;

6. Aguardar a liberacao dos veiculos para acesso ao patio DTA através dos
monitores;

7. Apresentar-se com o veiculo na entrada do patio DTA para conferéncia de
placa e documentag¢ao do motorista;

8. Estacionar o veiculo na doca designada pelo vigilante;

9. Apresentar os recibos assinados e carimbados ao funcionario GRU na area
de check-out;

10. Realizar o carregamento e apresentar a DTA a Receita Federal para
execucao da lacracao;

11. Retirar o veiculo imediatamente apds o desembaraco da DTA.



