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Agendamento

1. INTRODUCAO
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Este manual tem como finalidade orientar os usuarios do sistema CMS PLUS da
GRU Airport quanto ao correto procedimento para registrar, consultar, alterar e
cancelar agendamentos de entrega de carga no armazém de exportacdo. O
conteudo foi elaborado com base na sistematica atual do modulo de agendamento
e visa garantir clareza, padronizacgao e eficiéncia nas operacdes logisticas.

2. OBJETIVO

Estabelecer as instru¢des operacionais para utilizagdo do médulo de agendamento
de entrega de cargas de exporta¢ao no sistema CMS PLUS, promovendo a correta
execucdo das atividades por representantes legais, transportadores e demais

usuarios autorizados.

3. ABRANGENCIA

Este manual se aplica a:

« Representantes legais cadastrados no sistema CMS PLUS;
« Transportadores responsaveis pela entrega de cargas exportadas;

« Equipes operacionais envolvidas nas atividades de recepcdo de cargas;
o Setores administrativos da GRU Airport ligados a exportacdo de cargas.

4. REFERENCIAS

o Sistema CMS PLUS - GRU Airport (M6dulo Agendamento - Exportacao)
e Manual do Usuario CMS PLUS - Versao atualizada
e Procedimentos operacionais internos do TECA - GRU

o Normas da Receita Federal aplicaveis a movimentacdo de carga

o Regulamento de Transporte Aéreo de Carga - ANAC

5. DEFINICOES

Termo/Sigla

Definigdo

CMS PLUS Sistema utilizado para o controle das operacdes de
carga no Terminal de Logistica da GRU Airport
AWB Air Waybill - Conhecimento Aéreo de Carga
HAWB House Air Waybill - Subdivisao de carga dentro de um
AWB
COMAT Carga pertencente a companhia aérea

Slot de Tempo

Intervalo de horario reservado no sistema para a

entrega da carga

TECA

Terminal de Cargas
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6. DIRETRIZES

O agendamento é obrigatério para entrega de cargas no armazém de importag¢ao
da GRU Airport e s6 pode ser realizado ap6s o pré-cadastro da carga. Apenas
transportadores ou representantes legais tém permissdo para realizar
agendamentos vinculados ao seu CPF ou CNPJ de acesso.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Processo de Agendamento Exportacao

Agendar Entrega de
Carga

Menu Exportagdo

Agendamento Tela de visualizacdo
do Agendamento
de Carga

Figura 1 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instru¢des de menu conforme fluxograma

— GRU' -::-,-:CM5+ Q (Clonsaitar cni | oy SaPortugues(Br) M 32 G E 2

Agendar Entrega da Carga

CNPJ/CPF do Exportador Razdo Sacial AWE HAWE uLp Tipo de Cargas
x WESTCARGOLTDA | e gogonone

Tipo Pré.Deciaracio N Pré-Dadaragio Data Inicial Data Final

Figura 2 - Tela de Pesquisa para Agendamento Exportacéo

O sistema exibe uma tela onde o usuario pode consultar os registros de pré-
cadastro ja cadastrados no CMS. Esses registros serdao apresentados de acordo
com os filtros preenchidos pelo usuario na tela.
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Cada campo (filtro) tem uma funcdo especifica, permitindo ao usuario localizar as
cargas com mais precisao. A seguir, sera apresentada uma tabela explicando o que
significa e como funciona cada filtro disponivel.

Campo Descricao
AWB Lista apenas os registros de verificacdo documental
vinculados ao AWB informado.
HAWB Lista o registro de verificacdo documental para o HAWB
informado, desde que combinado com o respectivo
AWB.
Tipo de Filtra os registros de verificacdo documental conforme o

Documento tipo de documento (DI, DSI, DTA-E.C. etc.), obrigando a
combinacdao com o numero do documento.

N° do Lista o registro vinculado ao numero de documento
Documento informado, desde que combinado com o tipo de
documento.
Status do Permite filtrar os registros conforme o status de
Agendamento agendamento. O padrao é 'Ndao Agendado’, listando

cargas ainda ndo agendadas pelo Representante Legal
(CPF) ou transportadora (CNPJ).
Transportador* | Filtra os registros conforme o transportador nomeado
(Razao Social). Visivel apenas para acessos vinculados a
CPF de Representante Legal.

CNPJ - Campo preenchido automaticamente ao informar a
Transportador Razdo Social do Transportador. Visivel apenas para
acessos vinculados a CPF de Representante Legal.
Representante Filtra os registros conforme o nome do Representante

Legal* Legal. Visivel apenas para acessos vinculados a CNPJ de
transportador.
CPF do Campo preenchido automaticamente ao informar o
Representante nome do Representante Legal. Visivel apenas para
Legal acessos vinculados a CNPJ de transportador.

Para agilizar a consulta de registros vinculados a um transportador, o usuario pode
preencher apenas os campos, CNPJ do Transportador, e Linha do Tempo.
Com essas informacdes, o sistema exibira automaticamente todos os pré-cadastros
relacionados ao transportador indicado.

7.2 Consulta de Pré-Cadastro
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O usuario devera preencher o(s) filtro(s) desejado(s) e clicar no botdo (C)onsultar para que o
sistema exiba somente os registros de Pré-cadastro que correspondam aos critérios
informados.

Observacéo: A correta definicdo dos filtros facilita a localizagdo do registro desejado.

Se nenhum registro atender aos critérios de busca, o sistema exibiré a seguinte mensagem de
erro:

“Nenhum registro encontrado para os critérios de busca”

= G 7;:,;;CMS+ Q Qonstar cini | off Irotuguésier) M 33 O HE 2

Agendar Entrega da Carga #

CNFJ/CFF do Exportador Razso Social AWE HAWE up
x WEST CARGO LTDA

Tipo Pré-Dedlaragio N° Pré-Declaragio

~ )

Lista Pré-Dedlaragio

1 LA 0295-3306 54918723817 MIA WEST CARGO | ABSA NOR 1 1.000 WEST CARGO | 025ep25 Not Booked
oA AEROLINHAS 7oA
BRASILEIRAS

SA

@irperd 1] ded Linkas 10 v 110 1O

= e e

Figura 3 - Selecionar as AWBs para agendamento

7.3 Registro de Agendamento a partir do Pré-Cadastro
Para registrar um agendamento, o usuario deve:

e Acessar a lista de Pré-Cadastros de Carga;

e Selecionar o(s) registro(s) desejado(s);

e C(licar no botao Agendamento para abrir a tela de Agendar Entrega de
Carga.

Observacdo: E possivel selecionar miultiplos registros de pré-cadastro para
realizar um unico agendamento, desde que todas as cargas estejam liberadas e
vinculadas ao mesmo transportador.

Na tela de agendamento, o usuario devera preencher os seguintes campos
obrigatdrios:

« Placa do Veiculo (somente letras e nUmeros — caracteres alfanumeéricos);
o Tipo de Caminhao;

« Nome do Motorista;

« Numero da CNH do Motorista.

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101
Guarulhos - SP - CEP 07190100




m’ MANUAL - MA Data 05/08/2025
ATEREowA Titulo: Area TECA
Agendamento para Exportacéo Paginas 6/16

e NuUmero do CPF do Motorista.

Importante: O campo “Placa do Veiculo” ndo aceita espacos ou caracteres
especiais.

Somente apds o preenchimento completo dessas informacgdes sera possivel
selecionar o horario de entrega. Para isso, clique no botao Definir Slot de Tempo,
e selecione um horario disponivel conforme a tabela exibida.

SRR CMS+ | @ wir | e PRSI I I - )

(e (B [ [ 2

Slot de entraga de livros - Slot de tempo de livro &

Otzarvaches

e |lellle|le|<]le

Time Slot ( Entry Time - - Duration - 80}

Figura 4 - Definir Slot de Tempo

Apos clicar no botdo Buscar Intervalo de Tempo, o sistema exibira uma tabela
com os horarios disponiveis para a entrega da carga.

e Horarios em verde: disponiveis para agendamento;
e Horarios em vermelho: indisponiveis;
e Horario selecionado: destacado na cor azul.

ApOs selecionar o horario desejado, basta clicar no botao (S)alvar para registrar o
agendamento.

Confirmac¢ao do Agendamento

Ap6s o salvamento, o sistema retornara a tela anterior e exibira a seguinte
mensagem de confirmacao:

“Operacao concluida com sucesso. Numero de Reserva ERN00000000."

Este nUmero podera ser utilizado para consultas futuras, altera¢des ou
cancelamentos (se aplicavel).
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7.4 Indicar transportador

Caso o transportador nao tenha sido informado durante o registro do Pré-
Cadastro de Carga, o usuario (exportador ou agente) podera indica-lo
manualmente posteriormente.

Para isso, siga os passos abaixo:

e Acesse a tela com os registros de Pré-Cadastro;
e Selecione o registro desejado;
e Clique no botdo (I)ndicar Transportador.

O sistema abrira uma nova tela onde sera possivel registrar a nomeagéao do
transportador responsavel pelo agendamento e entrega da carga.

Importante: A indicacao do transportador é obrigatéria para que a empresa
nomeada possa realizar o agendamento no sistema.

= OARZORT cMS+ | O ot oni g

Agendar Entrega da Carga #

CNFJ/CFF do Exportador Razso Social AWE HAWE up

3 [REEICEHECEE 54012723817
Tipa Pré-Declaragio N° Pré-Declaracio Data Inicial Data Final Status
~ [=] [ Selecionar ~

Lista Pré-Declaragio

W“mnmn“ mhnmm‘n -
Coletor =
MIA NOR 1 1.000

WEST CARGO | ABSA 4 WEST CARGO | 025ep25 Mot Booked
oA AEROLINHAS 7oA

BRASILEIRAS

SA

02953308 34918723817

Q@irpara 1 de Linha 10 v/ 1-1de1©

Excluir atribuic3o a0 caminhoneiro

Figura 5 - Indicar Transportador

7.5 Alterar Indicacao de Transportador

Quando houver a necessidade de alterar a indicagcao de um transportador
previamente nomeado, o usuario devera utilizar a funcionalidade “Excluir
Indicacao do Transportador”, e em seguida, registrar uma nova indicacgao.

Atencao: A alteracdo nao deve ser feita pela tela “Atualizar Pré-Cadastro de
Carga”.

Passo a passo:

e Acesse a lista de Pré-Cadastros de Carga;
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e Selecione o registro no qual a indicacao precisa ser alterada;
e Clique no botao (E)xcluir Indicagao do Transportador.

O sistema exibira a mensagem:
“Operacdo concluida com sucesso”
Essa mensagem confirma que a nomeacdo anterior foi removida com éxito.

Para indicar um novo transportador, o usuario devera seguir 0s passos descritos
na sec¢ao anterior (Indicar Transportador).

e Y T p— ) I

Agendar Entrega da Carga

CNPJ/CPF do Exportador Razso Sacial AWE HAWE up

x WEST CARGO LTDA 540-18723817

Tipo Pré-Dedlaragio N° Pré-Declaragio Data Inicial Data Final

v cionar

Lista Pré-Declaragdo

dlaracio ‘Transportador, _
MIA NOR 1 1.000

1 LA 0285-3306 54818723817 WEST CARGO | ABSA 4 WEST CARGO | 025ep25 Mot Booked
oA AEROLINHAS oA
BRASILEIRAS
SA

@irperd 1] ded Linkas 10 v 110 1O

Excluir atribuig3o a0 caminhoneira

Figura 6 - Excluir indicag¢do do Transportador

7.6 Regras para o Agendamento
Reserva obrigatéria confirmada junto a Cia Aérea
Para que o agendamento possa ser confirmado pela equipe de CCO (Centro de
Controle Operacional do TECA), as AWBs devem ter obrigatoriamente reserva de

embarque confirmada junto a cia:
e Carga Normal: DO + 02 (Dia agendado + embarque até dois dias depois);

e Carga Perigosa: D0O+03 (Dia agendado + embarque até trés dias depois);
o (Carga Transito:

e Carga Perecivel:

e Carga Manual:

Caso contrario o CCO efetuara o cancelamento do agendamento.

Validagao/ alteracao de placa

Apenas placas de veiculos que contenham letras e niumeros serdo aceitas pelo
sistema. Ndo é possivel realizar a altera¢dao de dados, apds a entrada do veiculo no
estacionamento do TECA, caso haja a necessidade de alteracdo, o agendamento

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101
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devera ser cancelado, sendo necessario realizar um novo agendamento com o0s
dados corretos.

Intervalo Minimo entre Agendamentos com a Mesma Placa
A utilizacdo da mesma placa de veiculo s6 sera permitida com um intervalo
minimo de quatro horas entre os agendamentos.

Uso Indevido de Placas Inexistentes

E terminantemente proibida a utilizacdo de placas inexistentes com o intuito de
garantir horarios de forma indevida. Essa pratica compromete o fluxo
operacional do armazém e impacta negativamente toda a comunidade logistica
que depende dos servicos oferecidos pela GRU Airport. Caso tal comportamento
seja identificado o usuario sera bloqueado através do sistema CMS.

Tolerancia de atraso
Exportacado: Atraso de até uma hora do horario agendado.

7.7 Alterar Dados no Agendamento

Alterar

Menu Exportagdo Agendamento

Tela de visualizacdo
da Altera¢do do
Agendamento

Agendamento

Figura 7 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instrugées de menu conforme fluxograma

Para modificar as informacdes de um agendamento ja registrado (como placa do veiculo,
dados do motorista ou horario da entrega), o usuario devera utilizar a tela “Alterar
Agendamento”.

Consulta de Agendamentos
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Ao acessar a tela, o sistema apresentara filtros de busca para localizar os agendamentos
registrados. O usuario deve:

Preencher os campos de filtro desejados;
Clicar no botéo (C)onsultar;

O sistema exibira os agendamentos que atendam aos critérios informados.

Apos localizar o agendamento:

Nesta tela, serd possivel editar 0s seguintes campos:

Cligue no botdo Acao correspondente ao agendamento desejado;
O sistema abrira a tela “Alterar Agendamento - Detalhes”.

Placa do Veiculo (apenas caracteres alfanuméricos — sem espacos ou simbolos);
Tipo de Caminhéo;
Nome do Motorista;
CNH do Motorista.
CPF do Motorista.

Apos preencher ou alterar os dados, o usuério devera clicar em Definir Slot de Tempo para
selecionar um novo horario, caso necessario.

Importante: O horario de entrega sé podera ser definido apos o preenchimento completo dos

campos obrigatérios.

Qirpars) 1

Razo Socia

e
DA

= 10

BRASILERAS

s

WEST CARGD. | 025ep25

Figura 8 - Selecionar Agendamento para alteracdo
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« Entrega - Detlhes S B[ [£2)

Figura 9 - Alterar dados

Adicionar ou Remover Cargas de um Agendamento

Além da edi¢do de dados, o sistema permite ao usuario adicionar ou remover
cargas de um agendamento ja registrado.

Adicionar Cargas
Para incluir novas cargas em um agendamento existente:

* Clique no botao (A)dd Pre Declaration;

* O sistema exibira uma tela com os registros de Pré-Cadastro nomeados para a
transportadora ou agéncia de cargas a qual o usuario esta vinculado;

* Selecione a(s) carga(s) desejada(s);

* Clique em A(d)icionar Linha para inclui-las no agendamento.

Atencdo: Apds adicionar novas cargas, sera necessario clicar em Buscar Intervalo
de Tempo para selecionar um novo horario de entrega.
Se o horario anterior estiver disponivel, o usuario podera manté-lo.

Importante: Apos o registro da chegada do veiculo no estacionamento da GRU
Airport, ndo sera possivel alterar os dados do agendamento (placa do veiculo,
motorista, horario ou cargas).

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101
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Alterar Slot de Entrega - Detalhes & |E||EHZHZ\

[ul 02953508 s sagiBT2I81T m WESTCARGOLTDA | ABSAALROUNIAS | MOR 1 1000
BRASILERAS SA.

)| [cames e st 6 o] [ [imamno s = || [z

Selecianar

Selecianar

Selecianar

Figura 10 - Adicionar Carga

2 O 0295-3502 E¥ 17682173812 NSC 10 100.00C
3 O 0295-3503 E¥ 17654464643 | HAWB2ZTS NOR 20 300.00C
4 O 0295-3505 E¥ 17611999000 NOR 100 100.00C
5 O 0295-3509 o 17289773897 | HAEB2897 NOR 12 121.00C
1 O 0295-3510 o 17289773898 | HAEB2895 NOR 12 121.00C
7 (] 0295-3511 o 17289773859 | HAEB2839 MOR 12 121.00C
8 O 0295-3512 o 17289773530 | HAEB2830 NOR 12 121,000
Q& Irpara 1 de1linhas 10 w 1-8de 8

A=

Figura 11 - Adicionar Pré - Cadastro desejado e adicionar linha

Restricdes quanto ao Pré-Cadastro

+ Um Pré-Cadastro de carga nao podera ser excluido ou alterado enquanto
estiver vinculado a um agendamento ativo;

* Para excluir ou editar o Pré-Cadastro, o agendamento correspondente devera
ser cancelado previamente

Remover Cargas

Para remover cargas de um agendamento com multiplos registros:

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101
Guarulhos - SP - CEP 07190100
www.gru.com.br
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* Acesse a tela de agendamento;

+ Desmarque a caixa de selecao da carga que deseja remover (por padrao, todas
as cargas sao exibidas com a caixa de selecdo marcada);

* Clique no botao (S)alvar para confirmar e registrar o agendamento com a nova
lista de cargas.

= uI""t‘.‘,,.,CMSJr Q (Clonsuitar ani | oy FPortuguésBR) M 35 & E 2

Alterar Slot de Entrega - Detalhes A

N° do Agendamento. Tempo

ERN2025000704 02Sep25 12:24

Lista Pré-Declaragio

1 0295-3506 A 54916723617 MA WEST CARGO ABSA NOR 1 1.000
LTDA AEROLINHAS
BRASILEIRAS S.A,
2 02953512 [ 17289773890 | HAEB2890 MEL ABSA ABSA NOR 2 121,000
AEROUNHAS AEROLINHAS
BRASILEIRAS S.A. | BRASILERAS S.A,

Qlrpara 1| de1 Linhas 10 v 1-20e 20
Lista de caminhdes
N Placa do Veiculo Tipo de Veiculos Nome do Motorista CPF do Motorista Carteira de Habilitagio

d | owerzas | | | caminnzo semi-resado (16 Tan) | | [ severno siva || | 12245672912 | | | e76sa123541 |

<

2 Selecionar v

2 Selecionar v

4 Selecionar v

Figura 12 - Remover Carga do Agendamento
Cancelar Agendamento
Para cancelar um agendamento ja registrado, o usuario deve:
* Acessar a tela “Alterar Agendamento”;
* Selecionar o agendamento desejado;

* Clicar no botao Cancelar Reserva.

Atencgdio: O cancelamento so sera permitido enquanto o veiculo nao tiver dado
entrada no estacionamento da GRU Airport. ApOs essa etapa, o status do
agendamento sera alterado para “ATIVO”, impedindo qualquer tipo de
cancelamento ou alteracao.

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101
Guarulhos - SP - CEP 07190100




MANUAL - MA Data 05/08/2025

AEROPORTO 3 N A
INTERNACIONAL Titulo: Area TECA
DE 540 PAULO ~ P
Agendamento para Exportacio Paginas 14/16
= GRU" 7':‘:;;sz5+ Q, (Consitor oni oy TaPotuguesBR) M I3 0 H 2
Lista Pré-Declaracdo wa | 9;n;r| ‘3»3 '
CNPJ/CPF do Exportador Rarzdo Social
x WEST CARGO LTDA
AWE HAWB uLp Ne Pré-Declaragio N° do Agendamento
#4.99900909 ABg
Placa do Veiculo Status Reserva a partir da data Reserva até 3 data Faixa de Tempo De Faixa de Tempo Até
Selecionar v (] 8 [m] =

iar Data de Criacio para
-. B costra0s &)

Lista Pré-Declaragio

o e ature i

n

AEROUNHAS
ERASILEIRAS
SA

Figura 13 - Cancelar Agendamento

7.8 Consultar Agendamento

Consultar
Menu Exportagio Agendamento

1

1
)-0-8-a-
§ §

Tela de visualizacdo
da Consulta do
Agendamento

Agendamento

Figura 14 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instrucdées de menu conforme fluxograma

O usuario pode utilizar a funcionalidade “Consultar Agendamento” para verificar
e confirmar informacdes relacionadas a agendamentos ja realizados, como por
exemplo:

* Se uma placa de veiculo ou niumero de carga (AWB) ja esta vinculada a um

agendamento;
* Confirmar o horario reservado;
* Visualizar os detalhes do agendamento, como motorista e cargas incluidas.

Tela “Consultar Agendamento”

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101
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A tela permite visualizar os Pré-Cadastros registrados no sistema com base nos
filtros preenchidos. Os campos de filtro disponiveis.

Status do Agendamento:

Atualmente, os agendamentos podem estar em dois estados:

+ Agendado (Booked)
* Cancelado (Cancelled)

Para visualizar os detalhes completos de um agendamento, o usuario deve clicar
no botdao Ag¢ao, o0 que abrira uma nova tela com as seguintes informacdes:

* Lista de cargas vinculadas ao agendamento;

* Placa do veiculo agendado;

* Horario reservado para entrega;

+ Dados do motorista e demais informacdes registradas.

= GRU (‘HWCMSJr a - ani oy WPortugués(3r) M 33 4 ED 2

Consultar Agendamento #

CNFJ/CFF do Exportador Razio Social

AWE HAWE uLp N° Pré-Dedlaracio N° do Agendsmento

54913723817 Amggggre

Placa do Veiculo Status Reserva a partir da data

Data PréRCLinicial  Pre RCL Date To
023E02025 24| o2sep2025 =)

Lista Pré-Declaragdo

— Seadie. “ P m“ Prac e ekt | Iatenclo de et | A6
B -

ERN2025000704 0258p25 54918723817 0295-3508 MIA Booked QWET234 0358p25/12:00-13:30

Qrpara 1/ de1Linhas 10 ~ 1-1de1Q
Figura 15 - Consulta de Agendamentos
8. Suporte e Contato

Em caso de duvidas, sugestdes, reclamacbes ou demais solicitacdes, o usuario
podera entrar em contato com a Central de Atendimento ao Cliente (CAC) por

meio do seguinte e-mail:

& cac.cargas@gru.com.br

9. CONTROLE DE REVISAO

XX 05/08/2025 Elaborag&o do Manual
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