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1. INTRODUCAO

Este manual tem como finalidade orientar os usuarios do sistema Cargo
Management System ou Sistema de Gerenciamento de Cargas (CMS+) da GRU
Airport quanto ao correto procedimento para registrar, consultar, alterar e cancelar
agendamentos de entrega de carga no armazém de importacdao. O conteudo foi
elaborado com base na sistematica atual do médulo de agendamento e visa

garantir clareza, padronizacdo e eficiéncia nas operacdes logisticas.

2. OBJETIVO

Estabelecer as instru¢des operacionais para utilizacdo do médulo de agendamento
de entrega de cargas de importacdao no sistema CMS+, 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+;
o Transportadores responsaveis pela retirada de cargas importadas;
« Equipes operacionais envolvidas nas atividades de liberacdo e recepcao de

cargas;

« Setores administrativos da GRU Airport ligados a importacdo de cargas.

4. REFERENCIAS

o Sistema CMS+ Externo (Mdédulo Agendamento - Importacdo)

o Manual do Usuario CMS+ Versdo atualizada
« Procedimentos operacionais internos do TECA - GRU
o Normas da Receita Federal aplicaveis a movimentacao de carga importada
e Regulamento de Transporte Aéreo de Carga - ANAC

5. DEFINICOES
Termo/Sigla Definigcao
CMS+ Sistema de Gerenciamento de Cargas - utilizado para o
controle das operacdes de cargas no Terminal de
Logistica da GRU Airport
AWB Air Waybill - Conhecimento Aéreo de Carga
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HAWB House Air Waybill - Subdiviséo de carga dentro de um
AWB
DI Declaracdo de Importacao
DTA Declarac¢do de Transito Aduaneiro
COMAT Carga pertencente a companhia aérea
Slot de Tempo Intervalo de horario reservado no sistema para a
entrega da carga
TECA Terminal de Cargas
6. DIRETRIZES

« O agendamento de entrega é obrigatorio para retirada de cargas no

armazém de importacdao da GRU Airport.

o Aselec¢do e definicdo do horario devem ser feitas com base na

disponibilidade do sistema CMS+.

o Altera¢bes e cancelamentos somente serdo permitidos até o momento do

registro de chegada do veiculo.

e« Todos os dados informados devem ser consistentes com os documentos

liberatorios e verificacdes documentais efetuadas previamente.

e O cumprimento rigoroso do procedimento descrito neste manual é
essencial para garantir fluidez e seguranca na operacao.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Processo de Agendamento Importacao

e Acessar CMS+ através do link: https://cmsplus.gru.com.br/cms-customer-

portal/;

e Menu>Importacdo>Agendamento>Agendamento de Entrega;

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
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— GRU
= cargo CMS+
Administrador >
Consulta >
Importagdo ~
Agendamento e

Agendamento de Entrega

Atualizar Agendamento

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

= GRUARCORT CMS+ | O o

Pesquisa de Agendamento da Carga #

AWB

Transportador/ Coletor

HAWE
Selecional
CNPJ do Transportador

295.974.268-03

fluxograma

* TaPortugusser) M 38 L HE 2

Tipo de Documento N° do Documento Imediato Status Reserva

w | Selecionar v Selecionar

Figura 2 - Tela Inicial do Agendamento

O sistema exibe uma tela onde o usuario pode consultar os registros de verificagao
documental j& cadastrados no CMS+. Esses registros serdo apresentados de
acordo com os filtros preenchidos pelo usuario na tela.

Cada campo (filtro) tem uma funcao 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.

Rodovia Hélio

Campo Descri¢ao
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
combinac¢do 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.
Smidt, S/N.

Guarulhos - SP - CEP 07190100
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Status do Permite filtrar os registros conforme o status de
Agendamento agendamento. O padrao é 'Nao 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 Razao 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 Status do
Agendamento.

Com essas informacdes, o sistema exibira automaticamente todos os processos
relacionados ao transportador indicado.

7.2 Registro de Agendamento

O usuario deve preencher os filtros desejados na tela de agendamento (ex.: AWB,
HAWB, Tipo de Documento, Transportador, etc.) e clicar no botdo (C)onsultar.
O sistema entdo exibira apenas os registros que atendem aos critérios informados.
Se nenhum registro for localizado com base nos filtros inseridos, o sistema exibira
a mensagem:
“Nenhum registro encontrado”.

Para iniciar o agendamento, o usuario deve:
e Selecionar o(s) registro(s) de verificacdo documental da(s) carga(s)
desejada(s);
e C(licar no botdao Agendar para abrir a tela de preenchimento dos dados do
agendamento.

Observagdo: E possivel selecionar multiplos registros e realizar um Gnico
agendamento para todas as cargas selecionadas, otimizando o processo logistico.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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= ﬂ'l"\?:;;‘uTCMs_,, Q, (qonsuttar oo o

Pesquisa de Agendamento da Carga #

AWB HAWB Documen it Type N° do Documento Imediato
Selecionar w | Selecionar v

Transportador/ Coletor CNPJ do Transportador

'WEST CARGO LTDA 02.743.895/0001-80

Status Reserv:

Seleaonar

C onsultar

Lista de Reserva de Remessa

Transportador/
Selecionar AWB
n Coletor

00186866824 1068185754 DI/DAS 2516301510 1 103.000 EAP Not Booked 'WEST CARGO 29JUL2025 08:07
LTDA

00195911911 651300 DI/DAS 2516276132 1 0.580 NOR Not Booked ‘WEST CARGO 29JUL2025 04:21
LTDA

00195911911 651301 DI/DAS 2516282221 2 0.580 NOR Not Booked 'WEST CARGO 29JUL2025 03:56
LTDA

00195911911 651302 DI/DAS 2516288289 3 2380 NOR Not Booked 'WEST CARGO 29JUL2025 02:45
LTDA

05714797311 DI/DAS 2705252705 1 18.000 COLEAPECP Not Booked 'WEST CARGO 27MAY2025 03:10
LTDA

72045348435 CEVB2140544 DI/DAS 2458623254 250 4415.000 coL Not Booked ‘WEST CARGO 01AUG2025 03:21
LTDA

72932074651 DI/DAS 2522052252 1 7.260 NOR Not Booked 'WEST CARGO 22MAY2025 03:40
LTDA

99614064282 H958669 DI/DAS 2519443099 1 1377.000 NOR Not Booked ‘WEST CARGO 025EP2025 12:32

Figura 3 - Lista de Cargas disponibilizadas para agendamento

Na tela de Agendamento de Entrega, o usuario devera preencher os seguintes
campos:

Modo de Transporte

Selecionar o meio de transporte pelo qual a carga sera entregue:

Aéreo - utilizado em casos de entrega no patio de manobras (ex.: cargas

COMAT);

Rodoviario - utilizado na maioria dos casos, com entrega nas docas de

liberacao (DI/DTA).

Dados do Agendamento

Informar os dados obrigatdrios nos seguintes campos:
Placa do veiculo (somente letras e niumeros);

Tipo de caminhao;

Nome do motorista;

Numero da CNH do motorista.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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= w“.-J":,?"";g;I'CMS_'_ Q, (Qonsutar cuir | oy TaporugueseR] M 3 C @ 2

Agendamento de Entrega ‘ ';;," HHEHE‘

Manuseio Manual Voo/Veiculo

td ‘Tluck v‘

Lista de carga

Nome do Representante

M Selecionar AWB HAWB Tipo Documento Volumes Peso N° do Documento Legal

Transportador/ Coletor

V| 099614064282 H958669 DI/DAS 1 1377.000 2519443099 WEST CARGO LTDA

Q Irpara 1/ de1Linhas 10 v 1-1de 1@

Lista de caminh&es
o

Tipo de Veiculos CPF do Motorista Carteira de Habilitagio | Excluir caminhdo

1 \ || [Setcionar Bl il

2 Selecionar v g

Selecionar v

4 Selecionar v

e Selecionar v

Figura 4 - Tela de Agendamento

Defini¢cao de Horario (Slot de Tempo)
ApOs o preenchimento dos dados acima, o usuario devera clicar em Definir Slot de
Tempo. O sistema apresentara uma tabela com os horarios disponiveis:

e Horarios em verde indicam disponibilidade;
e Horarios em vermelho indicam indisponibilidade;
e O horario selecionado sera destacado em amarelo.

Utilize a barra de rolagem horizontal para localizar o horario desejado. Apds a
selecdo, clique no botdo (S)alvar para concluir o agendamento.

Confirmacao

ApOs salvar, o sistema retornara a tela anterior com a mensagem:

“Operacgao concluida com sucesso. Numero do Agendamento ILR00000000"
Esse numero sera o identificador do agendamento e podera ser utilizado para
futuras consultas, altera¢es ou impressao de recibos.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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-“"\.Q;:;T CMS+ Q Qonsutiar ot o Faportugues ) M 22 4 E 2

L | 99614064282 H958669 ‘ DI/DAS 1 1377.000 ‘ 2519443099 ‘ WEST CARGO LTDA ‘

Q@ Irpara 1, de1Linhas 10 v 1-1de 1

Lista de caminhdes

Tipo de Veiculos Nome do Motorista CPF do Motorista ‘Carteira de Habilitagdo |Excluir caminhao

1 ™ PPPI515

| 12345673900

| Caminhzo Semi-Pesado (16 Tony | | | BOLLY | saresezatoesresazar | ]

Selecionar v

Selecionar v

Selecionar v

Selecionar v

O irpara 1| de1Linhas 10 v 1-5de 58

Intervalo de tempo (horério de entrada - - ,duragéo - 15)

o s o ] v mor ] o or
oo oon e [ono o Jooforesoloess
1 e e e e e e
P2 e e e e e

Figura 5 - Definicéo de Slot

Regras para o agendamento

Ativacao do Agendamento

Ao iniciar a movimentac¢do das cargas prevista, o agendamento sera considerado
ATIVO, ndao sendo mais possivel realizar quaisquer tipos de alteracdo nas
informacdes fornecidas.

Validagao/ alteracao de placa

Apenas placas de veiculos que contenham letras e niUmeros serdo aceitas pelo
sistema, podera ocorrer a altera¢ao de placa até a ativacdo das movimentac¢des da
carga.

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 atraveés do sistema CMS+.

Tolerancia de atraso

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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Importagado: Atraso de até uma hora do horario agendado.

7.3 Alteracao de Agendamento Importacao

nserir as Informagdes

Acessar o Sistema CMS Agendamento .
Solicitadas

Maodulo Importacdo Atualizar Agendamento

Figura 6 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instru¢ées de menu conforme
fluxograma

Para alterar os dados de um agendamento ja registrado (como placa do veiculo,
horario de entrega ou dados do motorista), o usuario deve utilizar a funcionalidade
disponivel na tela “Alterar Agendamento”.

Nessa tela, o sistema exibira os agendamentos conforme os filtros preenchidos. O
usuario deve seguir os seguintes passos:

e Preencher um ou mais campos de filtro disponiveis (ex.: AWB, HAWB, Placa
do Veiculo, Numero do Agendamento, Transportador, Representante Legal,
entre outros);

e Clicar no botao (C)onsultar;

e O sistema apresentara os registros que atendam aos critérios inseridos.

Observacgdo: Os filtros permitem refinar a busca para localizar rapidamente o
agendamento desejado.

Se nenhum registro for encontrado com os critérios inseridos, o sistema exibira a
seguinte mensagem de erro:

Apoés localizar o agendamento desejado, o usudrio poderd prosseguir com as
alteragdes necessarias.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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= GRUA ?EEEICMS*‘ Q (Qonsultar ool o

Alterar lista de reservas de remessas #

Aws HAWB Placa do Veiculo Agendamento
Selecionar v

CNPJ do Transportador Transporter Nome do Representante Legal CNPJ/CPF Representante Legal
02.743,895/0001-80 WEST CARGO LTDA =

Criar Data de Criar data para
o | o2sep2025 00:00 || oasepz025 23:59 [u]|

Reservando Vaga de Reserva de Slot para Imediato

| o2sepz025 00:00 4| o2ser2025 2359 | C Sty

N° do Agendamento | Transportador/ Coletor|  Placa do Veiculo Intervalo de Horério Data de Criagio Carga Disponivel
ILR2025000231 WEST CARGO LTDA PPP1515 025ep25 16:45 025EP2025 14:03 BOOKED x 1
Qlirpara 1 de1Linhas 10 v 1-1de1©

m Serees

Figura 7 - Alteracdo de Agendamento

= GRU/ 7‘;:\,;‘ICMS+ Q, (Qonsutar oo o

Alterar lista de reservas de remessas %

AWB HAWB Placa do Veiculo Agendamento
Selecionar v

CNPJ do Transportador Transporter Nome do Representante Legal CNPJ/CPF Representante Legal
02.743.895/0001-80 WEST CARGO LTDA =

Criar Data de Criar data para

| o2sepz0zs 0200 £4|| o2sep202s 23:59 ]

Reservando Vaga de Reserva de Slot para Imediato
(o] | o2seP2025 00:00 £9|| o2ser2025 z3:50 e C onsultar

N° do Agendamento | Transportador/ Coletor Placa do Vefculo Intervalo de Hordrio Data de Criagio Carga Disponivel
O ILR2025000231 WEST CARGO LTDA PPP1515 02sep25 16:45 025EP2025 14:03 ACTIVE x 1
Qirpara 1| de1Linhas 10 v 1-1de 1Q

Figura 8 - Filtro de Agendamentos

Alterar Dados de um Agendamento
Para alterar os dados de um agendamento, o usuario deve:
e Selecionar o agendamento desejado;
e Clicar no botdo (A)tualizar para acessar a tela de edicdo.

Na tela exibida, é possivel modificar os seguintes campos:
e Placa do veiculo (apenas caracteres alfanuméricos — letras e niumeros);
e Tipo de caminhao;
e Nome do motorista;
e CNH do motorista.

Também é possivel adicionar ou remover veiculos:
e Use o botdo A(d)icionar Linha para incluir mais veiculos;
e Use o botao E(x)cluir para remover um veiculo ja cadastrado.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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Atencao: O sistema ndo permite a exclusdao se houver apenas um veiculo listado
no agendamento.

AIRPOR N
— GRU ~[‘-;EHTCM5+ Q. {Qonsutar ons | o aPoriugués(er) M 23 (. @B 2
N*® do Agendamento Imediato

ILR2025000231 x

Manuseio Manual

x

Lista de caminhdes
o

Tipo de Veiculos i CPF do Motorista Excluir caminhdo

|PP31515 ‘ |Cammh§o Semi-Pesado (15szy‘ ‘ BOLLY ‘ ‘ 12345678900 ‘ |EETES¢32|393755432\ ‘ o

O Irpara 1/ de1Linhas 10 v 1-1de 1Q

Lista de Remessas

Nome do CNPJ/CPF
Transportad CNPJ do
Volume/Peso Carga Disponivel Status Representante  Representante | =¥
o= Legal Coletor Transportador

Rem Shp

99614064282 H958669 1/1377.000 NOR x ACTIVE GILBERTO_ARAUJO | 291.595.788-00 'WEST CARGO 02.743.895/0001- iz}

LTDA 80

O Irpara 1/ de1Linhas 10 v 1-1de 1Q

Buscar intervalo de tempo.

Figura 9 - Tela de Atualizac¢éo de Dados

Adicionar Cargas a um Agendamento

O usuario podera incluir novas cargas a um agendamento ja criado clicando no
botdo Adicionar Carga.

O sistema abrira uma tela listando os registros de verificagdo documental

vinculados ao CPF/CNPJ do usuario (transportador ou representante legal).
Para adicionar:

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

e Cliqgue em A(d)icionar Linha para inclui-las no agendamento.

e ApOs adicionar novas cargas, € obrigatério clicar no botao Definir Slot de
Tempo para selecionar um novo horario de agendamento (caso disponivel,

o sistema podera permitir a manutencdao do mesmo horario anteriormente
definido).

Importante: N3o sera possivel realizar alteraces no agendamento (dados do
veiculo, motorista ou cargas) apos o registro de chegada do veiculo no

estacionamento da GRU Airport ou quando o status do agendamento estiver como
“ATIVO".

Remover Cargas de um Agendamento

Em agendamentos que contenham multiplas cargas, o usuario podera remover
uma ou mais delas:

e Marque a caixa de sele¢do da carga que deseja remover;

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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e Clique no botdo Remover Carga;
e Apo0sisso, clique em (S)alvar para atualizar o agendamento.

Cancelar um Agendamento

Para cancelar um agendamento, o usuario deve:
e Acessar a tela “Atualizar Agendamento”;
e Selecionar o agendamento desejado;
e Clicar no botao Cancel (B)ooking.

Importante: N3o sera possivel realizar altera¢bes no agendamento (dados do
veiculo, motorista ou cargas) apos o registro de chegada do veiculo no
estacionamento da GRU Airport ou quando o status do agendamento estiver como
“ATIVO".

= 'E;r!'u CMS+ Q @onsula culi | e XaPortugués®@R) B 38 & M@ 2

. o | (@[ #- :
Alterar lista de reservas de remessas # | . H Savar ‘ | umpar H (- |

AWB HAWE Placa do Veiculo Agendamento

Selecionar v
CNPJ do Transportador Transporter Nome do Representante Legal CNPJ/CPF Representante Legal

02.743.895/0001-80 WEST CARGO LTDA

Criar Data de Criar data para

025EP2025 00:00 f9|| 025EP2025 23:59 (]
Reservando Vaga de Reserva de Slot par; Imediato
02SEP2025 00:00 4| 02seP2025 23:59
— i ea— SIS S HasS i _ e
ILR2025000231 WEST CARGO LTDA PPPI51S 025ep25 16:45 02SEP2025 14:03 ACTIVE
@rpara 1| de 1 Linhas 10 v 1-1de 1

m

Figura 100 - Cancelar Agendamento

7.4 Imprimir Recibos de Entrega

A impressao dos recibos de entrega das cargas pode ser feita por meio da tela
“Atualizar Agendamento”.

e Impressao de todos os recibos do agendamento:

e Selecione o agendamento desejado na lista;

e Clique no botdo Gerar PDF;

e Clique em Abrir para visualizar o arquivo no formato .pdf, contendo todos os
recibos de entrega das cargas vinculadas ao agendamento.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
Guarulhos - SP - CEP 07190100
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= PORTCMS+ | Q. omim i | o TaportuguesGr) B 3 6 E 2
Alterar lista de reservas de remessas # | % H E H! H (- |
AWB HAWB Placa do Veiculo Agendamento
Selecionar v
CNPJ do Transportador Transporter Nome do Representante Legal CNPJ/CPF Representante Legal

02.743.895/0001-80

WEST CARGO LTDA

Criar Data de Criar data para
025EP2025 00:00 || oesepezs 2359 (]
Reservando Vaga de Reserva de Slot par; Imediato

02SEP2025 00:00 f4|| o2serz025 23:59
-:- b e

ILR2025000231 WEST CARGO LTDA PPP1515 025ep25 16:45 02SEP2025 14:03 ACTIVE

@irpara 1| de1 Linhas 10 v 1-1de 1®
o=

Figura 11 - Imprimir Recibo

8. SUPORTE E CONTATO

Em caso de duvidas, sugestdes, reclamacdes 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

Descricdo da Alteracéo

XX 04/08/2025 | Elabora¢ao do Manual.

Rodovia Hélio Smidt, S/N.
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