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1. INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo orientar o processo de pré-cadastro de cargas de
exportac¢ao, no sistema CMS PLUS. As instruc¢des aqui descritas visam padronizar
e agilizar o fluxo operacional.

2. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo orientar os usuarios no correto preenchimento
e gestdo do Pré-Cadastro de Cargas de Exportacdo no sistema CMS PLUS da GRU
Airport. As instru¢des visam garantir a padronizacdo das informacdes, a fluidez
do processo e a conformidade com os requisitos operacionais e fiscais.

3. ABRANGENCIA

Este manual se aplica a todos os agentes de carga, exportadores,
transportadores, representantes legais e demais usuarios autorizados a operar
no sistema CMS da GRU Airport para:

e Registro de Pré-Cadastro de Carga;

e Insercdo e atualizacdo de documentos fiscais eletrénicos (NF-e);

o Atualizacao e exclusao de pré-cadastros;

« Consulta e acompanhamento de registros de carga no processo de
exportacao.

4. REFERENCIAS

o Sistema CMS - GRU Airport (Médulo Exportac¢ado);

« Portal Unico de Comércio Exterior (PUCOMEX);

e Instru¢cdao Normativa RFB n° 1.702/2017,

e Manual de Exportacao - Receita Federal do Brasil;

e Procedimentos operacionais internos da GRU Airport Cargo;

« Normas vigentes sobre controle aduaneiro e documental para
exportacoes.
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5. DEFINICOES

Termo/Sigla Definicao

CMS Sistema de gerenciamento de cargas da GRU Airport.
AWB Air Waybill - Conhecimento aéreo principal da carga.

HAWB House Air Waybill - Subdivisao da carga principal.
DUE Declaracdo Unica de Exportacdo.

DSE/DDE Declara¢bes Simplificadas de Exportacao.

RUC Referéncia Unica da Carga.

M-RUC Master RUC - Cédigo gerado apds consolidacdo no Portal

Unico.

NF-e Nota Fiscal Eletronica.
ULD Unit Load Device - Palete aeronautico ou contéiner.

6. DIRETRIZES

O processo de pré-cadastro deve seguir as seguintes diretrizes operacionais:

o O pré-cadastro é obrigatério para qualquer carga que sera entregue a
GRU Airport para exportacao;

e Aindicacao de CNPJ de exportador, agente ou transportador deve
respeitar os perfis de acesso autorizados;

o Cargas em transito devem ser marcadas com a op¢ao “Transito”,
respeitando suas particularidades operacionais;

o O sistema CMS PLUS valida automaticamente algumas informacdes,
como codigo da companhia aérea, DUE e CNPJs vinculados ao usuario;

o Aexclusdo ou alteracao de um preé-cadastro s6 é permitida antes do
agendamento da carga;

e O uso do sistema implica aceite dos termos e condi¢6es do Terminal de
Carga de Exportacao.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Fluxograma Geral do Processo.
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Criar Pré Cadastro
Menu Exportagdo de Carga
D1

Pré Cadastro Preenchimento de
todos os Campos
em amarelo

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

fluxograma
— AIRPORT &
= GRU/| E:‘"]” CMS+ Q ©onsuitar cuii o FaPortugués(Br) M 23 E 2
. =1 [BFe || #F0 || €Fi0
Criar Pré Cadastro da Carga % K _:m . ‘ | Salvar | | Limpar | ‘ Cancelar |
Chave de Acesso da NF-e COURIER Sem NFE Transito Sem DUE
o+ T
AWB HAWB Origem da AWB Destino da AWB Origem da HAWB Destino da HAWB
*+=-G9999990 = = = =
Documento de Transporte Cia Aérea Data/CPF do Motorista Volumes Peso Bruto Tipo de Embalagem
| ozserz2025(9 Selecionar v
MRUC Ntmero da DUE Natureza
CNPJ/CPF do exportador Nome Exportador CNPJ/CPF do Agente Nome do Agente CNPJ/CPF do transportador Nome Transportador
x 02.743.895/0001-80 'WEST CARGO LTDA x
Gerar Cobranga para Observagbes
Selecionar v

GRU v1.0.0-alpha.s

Figura 2 - Tela de Pré-cadastro de Carga.

Instrugdes para preenchimento do Pré-Cadastro de Carga.

Conforme desmostrado na Figura 02, o usuario devera preencher os campos
demostrados para realizacdo do Pré-Cadastro. E importante destacar que todos
os campos com fundo amarelo sdao de preenchimento obrigatério, sendo
condicdo essencial para que o sistema permita a finalizacdo do processo de pré-
cadastro.

Exceg¢ao: O campo DUE somente sera obrigatério se a caixa de sele¢ao "DSE
Manual” estiver marcada.
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A tabela a seguir apresenta todos os campos da tela de pré-cadastro de carga,
acompanhados de suas respectivas descri¢des e instru¢des de preenchimento.

Campo

Descricao

AWB

O usuario devera informar o N° do AWB da
carga

HAWB

O usudrio ird informar o N° do HAWB
(quando houver)

DDE/DSE/DUE

O usuario devera informar o N° do
documento apenas quando a Carga for
Sem NFE - (item de DUE).

COURIER

O usuario devera marcar este campo
quando o pré-cadastro for referente a um
processo de COURIER, informando apenas

as informacdes referente a esse tipo de
carga.

Trénsito

O usuario devera marcar este campo
quando o pré-cadastro for referente a um
processo de transito (O campo Origem
AWB ndo deve ser informado como GRU)

Origem AWB

O usuario devera informar o aeroporto de
origem do processo de exporta¢ao

Destino AWB

O usuario devera informar o aeroporto de
destino do processo de exporta¢ao

Documento de Transporte

O usuario devera informar o nimero do
Documento de Acompanhamento de
Transito (DAT). (Este campo s6 devera ser
preenchido quando a caixa de sele¢ao
Transito tiver sido marcada)

Origem HAWB O usuario devera informar o aeroporto de
origem do processo de exporta¢ao
(Somente quando houver HAWB)

Destino HAWB O usuario devera informar o aeroporto de

destino do processo de exportag¢do
(Somente quando houver HAWB)

Data (DAT) / CPF do Motorista

O usuéario devera informar a data de
emissao do DAT e o CPF do motorista.
(Somente quando o campo Transito estiver
marcado)

CIA Aérea

O usuario ird informar o codigo da CIA
Aérea (Ao preencher os 03 primeiros digitos
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do campo AWB, este campo sera

preenchido automaticamente)
O usuario devera marcar este campo

Sem DUE

quando o processo estiver sendo efetuado

via DSE Manual.
O usuario devera informar o peso da carga

Peso Bruto

O usuario devera informar o tipo de

Embalagem

embalagem da carga
O usuario devera informar a quantidade de

Volumes

volumes da carga
O usuario podera informar o conteudo da

Conteudo

carga neste campo
O usuario devera informar o CNPJ do

CNPJ/CPF Exportador

exportador da carga
O usuario deveré informar o nome do

Exportador

exportador (Razdo Social) da carga (Este
campo sera automaticamente preenchido
qguando o usuario informar o N° do CNP)J)

O usuario devera informar o CNPJ do

CNPJ/CPF Agente

Agente de carga (Este campo vira
preenchido de acordo com o CNP)J
vinculado ao acesso do usuario)
O usuario devera informar o nome do

Agente

Agente da carga (Razao Social). (Este campo
vira preenchido de acordo com o CNPJ

vinculado ao acesso do usuario)
O usuario devera informar o CNPJ do

CNPJ/CPF Transportador/Coletor

Transportador da carga (Este campo devera
obrigatoriamente ser preenchido quando o
tipo de documento liberatorio for DUE)
O usuario devera informar o nome do

Transportador/Coletor

transportador (Razao Social) da carga (Este
campo sera automaticamente preenchido
quando o usuario informar o N° do CNPJ)
O usuario devera informar em qual CNP)

Cobrancga gerada para o

sera gerado o DAE (Exportador ou Agente
de Carga)
O usuario devera informar o cédigo de

Natureza

natureza de carga (Ex.: NOR, PER, etc.)
O usuario pode incluir qualquer informacao

Observacgoes

extra que achar pertinente ao processo.
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Para que o Pré-Cadastro possa ser registrado no sistema, o usuario deve
obrigatoriamente marcar a caixa de selecdo:

“Ao realizar este Pré-Cadastro, o exportador concorda com os termos e
condi¢des de uso do Terminal de Carga de Exportacao, disponivel
http://www.grucargo.com.br/index.aspx ”

O registro somente sera efetivado apds a confirmac¢ao desse aceite.

Insercao das Notas Fiscais Eletronicas (NF-e)

Para informar as chaves de acesso das Notas Fiscais Eletronicas (NF-e) referentes
a carga, o usuario deve clicar no botao “Adicionar NF-e”.

O sistema exibira uma nova tela onde sera possivel digitar manualmente ou
utilizar um scanner para inserir os 44 digitos da chave de acesso da NF-e, por
meio da leitura do cddigo de barras presente no documento fiscal. Apos a
insercdo, o sistema salva automaticamente a chave informada.

Em casos de multiplas NF-e(s), o usuario devera inserir todas as chaves de acesso
referentes a carga vinculada ao AWB/HAWB. Ao finalizar a inclusao, basta clicar
no botdo “Fechar”.

ApOs o preenchimento de todos os campos obrigatérios e a inclusdo das NF-e(s),
o usuario deve clicar no botdo “Salvar” para registrar o Pré-Cadastro de Carga no
sistema.

= GRU TORTeMS+ | Q. qorsunr U Tarortuguéser) M 88 C BB &

Criar Pré Cadastro da Carga

Chave de Acesso da NF-e COURIER Sem NFE Trinsito Sem DUE
o+
AWB HAWE Origem da AWB Destino da AWE Origem da HAWB Destino da HAWB

Documento de Transporte Cia Aérea Data/CPF do Motorista Volumes Peso Bruto Tipo de Embalagem
= o2sEP2025 [ Selecionar v

MRUC Niimero da DUE Natureza

CNPJ/CPF do exportador Nome Exportador CNPJ/CPF do Agente Nome do Agente CNPJ/CPF do transportader Nome Transportador
x 02.743.895/0001-80 WEST CARGO LTDA %

Gerar Cobranga para Observacées

Figura 3 - Adicionar (NF-e)
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ApOs o registro do pré-cadastro, o sistema exibirda uma mensagem de conclusdo
do dados referente ao processo.

= GRU =C:'g'u CMS+ O (Qonsuts crr | o

Criar Pré Cadastro da Carga %A

x @

Operation Completed Successfully.

O nimero de aceitagdo de pré-carga & 0295-3507

Chave de Acesso da NF-¢
o+
AWB

549-83712873

Documento de Transporte

MRUC

CNPJ/CPF do exportador

00.074.635/000

1-33
Gerar Cobranca para

Agente

GRU  v1.0.0-alpha.5

COURIER Sem NFE
HAWE Origem da AWB
GRU
Cia Aérea Data/CPF do Motorista
LA = 025EP2025 P9

Nimero da DUE

Nome Exportador CNPJ/CPF do Agente
x |ABSA AEROLINHAS BRASILEIRAS S.A.  02.743.895/0001-80

Observagées

X4 Portugués (BR)

WEST CARGO LTDA

a X (|

Lo ) | e | | | | S50
Transito Sem DUE
v
Destino da AWB ‘Origem da HAWB Destino da HAWB
Volumes Peso Bruto Tipo de Embalagem
1 150.000 04 Caixa de Madeira v
Natureza
NOR - = =
Nome do Agente Nome Transportador

3 ABSA AEROLINHAS BRASILEIRAS S.A.

v

Figura 4 - Mensagem de concluséo

Como informar o CNPJ do Exportador e do Transportador

Para preencher o CNPJ do Exportador e, se necessarioo o CNPJ do
Transportador, basta clicar no campo e comecar a digitar o CNPJ ou o NOME
do Exportador e Transportador.

CMP)/CPF do exportador
00.074

00.074,635/0001-33
03.800.074,/0001-09

CMNPJ/CPF do exportador

x absa x
00.074,635/0001-33
Selecionar W
W

Figura 5 - Banco de dados de CNPJ

Depois de digitar o nome ou CNPJ, basta clicar e ele ira trazer o nome do
Exportador ou Transportador, caso comc¢ar a digitar e ndo aparecer é devido
ao CNPJ ndo ta cadastrado no CMS PLUS, ou nao esta informado como
Exportador ou Transportador.
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CMNPJ/CPF do exportador Mome Exportador
00.074.635,/0001-33 w |ABSA AEROLIMHAS BRASILEIRAS 5.4,
Importante:

e« O campo CNPJ/CPF Agente € preenchido automaticamente com o CNPJ

vinculado ao login do usuario. Esse campo ndo pode ser alterado.

e Quando o CNPJ do Transportador for informado no pré-cadastro, nao sera
necessario ir até a tela "Agendamento de Entrega" para indica-lo

novamente.

Um usuario que tenha acesso com o mesmo CNPJ informado ja podera

fazer o agendamento direto.

Pré-Cadastro de Carga em Transito

Carga em transito é aquela que chega ao terminal proveniente de outro porto

ou aeroporto, nacional ou internacional, j3a com os procedimentos

alfandegarios realizados na origem.

O processo de pré-cadastro para este tipo de carga sera o mesmo utilizado
para o pré-cadastro padrao, com a inclusao adicional da sinalizacao do

campo "Transito" no sistema.
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= GRU: "!IE’E'?ICMS_,_ Q (Qonsurer cnr | o Taportuguéser) M 31 L HE &

Criar Pré Cadastro da Carga #

Chave de Acesso da NF-e COURIER Sem NFE Transito | Sem DUE
o+ ™

AWB HAWE Origem da AWB Destino da AWB Origem da HAWB Destino da HAWB

a7 Ers || &2
primic | | satver | | Liapar

| -ga999sen | | =|| =| =

Documento de Transporte Cia Aérea Data/CPF do Motorista Volumes Peso Bruto Tipo de Embalagem
| 1 i= || ozserzozs 14 | | Selecionar v
Sl x Necessario
MRUC Niimero da DUE Natureza
l| = = =
% Necessario

CNPJ/CPF do exportador Nome Exportador CNPJ/CPF do Agente Nome do Agente CNPJ/CPF do transportador Nome Transportador

RIS x |ABSA AEROLINHAS BRASILEIRAS S.A. 02.743.895/0001-80 WEST CARGO LTDA ( %

- *Necessaie
Gerar Cobrana para Observacdes

Selecionar v \|

GRU v1.0.0-alpha.5

Figura 6 - Carga Trdnsito

7.3 Fluxograma Geral do Processo - Consultar Pré-Cadastro de
Carga

Para abrir a funcionalidade, o usuario devera seguir as instru¢cdes de menu
conforme a imagem abaixo:

Consultar Pré
Menu Exportacdo Cadastro de Carga

[ ] 1
-»n-»n-»n-»
| ]

Pré Cadastro Tela de visualizagdo
de Pré Cadastro.

Figura 15 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instrucées de menu conforme o
fluxograma
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= GRU" '_(:E::,';‘ICMS+ Q. (onsutar o Taportuguéser) M 31 4 HE &

Consultar Pré Cadastro de Carga #

AWB HAWE DUE Placa do Veiculo Data Inicial Data Final

| 025EP2025 00:00 || 025EP2025 23559 [=]|

Figura 16 - Tela - Consultar Pré-cadastro de Carga

Consulta de Pré-Cadastro Registrados

O usuario pode utilizar esta funcionalidade para consultar os pré-cadastros
registrados por ele no sistema.

Ao realizar a busca com os filtros desejados (como numero do AWB, datas, entre
outros), o sistema pesquisara no banco de dados e exibira na tela os dados
correspondentes ao(s) pré-cadastro(s) encontrados.

O exemplo abaixo mostra o resultado de uma busca feita pelo numero do
documento liberatério.

= 'i"_‘:E:,';‘ICMS-o- Q. (gonsuttar cmr iy Taportuguéser) M 31 4 H &

Consultar Pré Cadastro de Carga #

AWB HAWE DUE Placa do Veiculo Data Final

34983712873 || 02seP2025 23559 [w]|

Informe-se sobre a lista de aceitagdo de pré-carga

Transportador/ Data/Hora de

Volume/Peso | ULD I Status COURIER
Coletor inscrigio
54983712873 1/150.000 0 LA ABSA ABSA WEST CARGO | 02Sep25 SUBMITTED N
AEROLINHAS | AEROLINHAS | LTDA 11:35
BRASILEIRAS BRASILEIRAS
SA SA
Q@ Irpara 1| de1Linhas 10 v 1-1de 18

Figura 17 - Consulta por AWB.
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7.4 Fluxograma Geral do Processo - Excluir Pré-cadastro de

Carga
Consultar Pré
Menu Exportacdo Cadastro de Carga
i)l

Pré Cadastro

1
-3-8-0-

Figura 19 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instru¢cées de menu conforme o

fluxograma

.....

Consultar Pré Cadastro de Carga

AWE HAWB DUE Placa do Veiculo Data Inicial

RaPortugués(BR) M 9%

«C @ 2

(BB (7= (em)
tmprimir | | Sabver | | Limpar

Data Final

54083712873

025£P2025 00:00

|| 02sepe02s 2350

Informe-se sobre a lista de aceitagio de pré-carga

Total de Notas | Cia Aérea

54983712873 1/150.000 0 A ABSA ABSA WEST CARGO | 025ep25 1135 | SUBMITTED | N

AEROLINHAS | AEROLINHAS | LTDA
BRASILEIRAS | BRASILEIRAS
SA SA

Qirpar 1) delLinhas 10 v 1-101©

Figura 20 - Tela - Excluir Pré-cadastro de Carga

Consulta de Pré-Cadastros Registrados pelo Usuario

O usuario pode utilizar esta funcionalidade para buscar os pré-cadastros que ele

mesmo registrou no sistema.

Ao aplicar os filtros desejados (como numero do AWB, numero de ULD, entre
outros), o sistema realiza uma busca no banco de dados e exibe na tela os dados

correspondentes ao(s) pré-cadastro(s) localizados.
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Os exemplos abaixo ilustram os resultados de buscas realizadas por Numero do AWB

e por Numero de ULD.

Para efetuar a exclusdo do pré-cadastro, basta clicar no botao

Confirmation

Are you sure to deléte the selected record ?

Figura 23 - Tela de Exclusdo

ApOs a exclusdo, o registro do pré-cadastro desaparecera da tela e do banco de
dados do sistema, sendo possivel a realizacdo posterior de um novo pré-

cadastro para a mesma carga.

.....
Consultar Pré Cadastro de Carga &
% @ Operation Completed Successfully:

AWE HAWE

54983742873

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101

Guarulhos - SP - CEP 07190100
WWW.QI’U.COIWW.DF

Placa do Veiculo

WaPortugués (BrR) M 33

Data Inicial Data Final

| n2szp2025 00:00 4| oasepanas 2350

Figura 24 - Conclusdo da Operacéo
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7.5 Fluxograma do Processo - Atualizar Pré-Cadastro de Carga

Consultar Pré
Menu Exportacdo Cadastro de Carga

Pré Cadastro Tela de visualizagdo
de Pré Cadastro.

Figura 25 - Para abrir a funcionalidade, o usudrio deverd seguir as instrucdées de menu conforme
fluxograma

Consultar Pré Cadastro de Carga

AWE HAWB DUE Placa do Veiculo Data Inicial Data Final

025£R2025 00:00 || 025EP2025 2350 =]

Figura 26 - Tela - Atualizar Pré-cadastro

Consulta de Pré-Cadastros por Numero do AWB

O usuario pode consultar os pré-cadastros registrados por ele utilizando esta
funcionalidade.

Ao preencher os filtros disponiveis, como o Niumero do AWB, o sistema realiza
uma busca no banco de dados e exibe na tela os dados do(s) pré-cadastro(s)
correspondente(s).

O exemplo abaixo mostra o resultado da consulta feita pelo Numero do AWB.
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= RO CMS+ A & * TuPortugués(BR) M 32 4 HE 2
Consultar Pré Cadastro de Carga ‘i‘ ‘_ L
54918723817 ‘ 025£P2025 D0:00 H" D2SEP2025 23:59 H:‘

Informe-se sobre a lista de aceitagio de pré-carga

Total de Notas | Cia Aérea

54918723817 1/1000 [ A ABSA ABSA WEST CARGO | 025ep2512:05 | SUBMITTED | N =
AEROLINHAS | AEROLINHAS | LTDA
ERASILERAS | BRASILEIRAS
sA SA
Qirpara 1 delLinhas 10 v 1-1010

Figura 27 - Consulta por N° de AWB

Edicao de Pré-Cadastro Existente

O usuario deve utilizar esta funcionalidade quando for necessario realizar
alguma alteracdo ou corre¢do em um pré-cadastro ja registrado.

ApOs localizar o registro desejado na lista de resultados, basta clicar no botao
“Acdo” (conforme destacado na imagem acima).

O sistema ira redirecionar o usuario para uma tela semelhante a do
preenchimento original, respeitando o tipo de pré-cadastro anteriormente
efetuado.

Atualizar aceitagdo de pré-carga #

Chave de Acesso da NF-e
o+
AWE

54318723817

Documento de Transporte

MRUC

CNPJ/CPF do exportador

COURIER

O

HAWE

Noma Exportador
x |ABSA AEROLINHAS BRASILEIRAS S.A.

Observagies

Sem NFE

Origem da AWE

Desting da AWE

Sem DUE
v
Origem da HAWE

| GRu

=|[ma

Data/CPF do Motorista
=| caserzoz =

Nimero da DUE

CNPI/CPF do Agente

02.743.895/0001-80

Volumes

Nome do Agente

WEST CARGO LTDA

Peso Bt
: \ 1000

Natureza

o =|

CNPJ/CPF do transportador

TaPortugués BR) M 33

merim

Desting da HAWE

Tipo de Embalagem

02 Tambor de Metal

Nome Transportador

x [ABSA AEROLINHAS BRASILEIRAS SA.

GRU v1.00-alphas

Figura 28 - Tela - Atualizar Pré-cadastro de Carga.
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Alteracao de Notas Fiscais Eletronicas (NF-e) no Pré-Cadastro

Além da possibilidade de alterar os campos ja preenchidos no pré-cadastro, esta
tela permite também a edi¢cdo das chaves de acesso das Notas Fiscais Eletronicas
(NF-e) — seja para incluir ou excluir registros.

Para isso, o usuario deve clicar no botdo “Chave de Acesso da NF-e”.

O sistema abrird uma nova tela onde sera possivel informar a chave de acesso
com 44 digitos. O usuario pode digitar os numeros manualmente ou utilizar um
scanner para ler o c6digo de barras da NF-e.

ApOs a leitura ou digitacdo, o sistema salvara automaticamente a chave.

Em casos de multiplas notas fiscais, o usudrio deve informar todas as chaves de
acesso vinculadas a carga amparada pelo AWB/HAWB.
Apds a incluséo, clique no botdo “Fechar” para concluir.

AB293749827348724975742983748729345273495283 W
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Figura 29 - Adicionar NF-e

Apos efetuadas a devidas alterac¢des, basta fechar a aba atualize os dados do
précadastro.

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
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9. CONTROLE DE REVISAO

Descricdo da Alteracdo

XX
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