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1. INTRODUÇÃO 

 

Este manual tem como objetivo orientar o processo de pré-cadastro de cargas de 

exportação, no sistema CMS PLUS. As instruções aqui descritas visam padronizar 

e agilizar o fluxo operacional. 

2. OBJETIVO 

Este manual tem como objetivo orientar os usuários no correto preenchimento 

e gestão do Pré-Cadastro de Cargas de Exportação no sistema CMS PLUS da GRU 

Airport. As instruções visam garantir a padronização das informações, a fluidez 

do processo e a conformidade com os requisitos operacionais e fiscais. 

3. ABRANGÊNCIA 

Este manual se aplica a todos os agentes de carga, exportadores, 

transportadores, representantes legais e demais usuários autorizados a operar 

no sistema CMS da GRU Airport para: 

 Registro de Pré-Cadastro de Carga; 

 Inserção e atualização de documentos fiscais eletrônicos (NF-e); 

 Atualização e exclusão de pré-cadastros; 

 Consulta e acompanhamento de registros de carga no processo de 

exportação. 

 

4. REFERÊNCIAS 

 Sistema CMS – GRU Airport (Módulo Exportação); 

 Portal Único de Comércio Exterior (PUCOMEX); 

 Instrução Normativa RFB nº 1.702/2017; 

 Manual de Exportação – Receita Federal do Brasil; 

 Procedimentos operacionais internos da GRU Airport Cargo; 

 Normas vigentes sobre controle aduaneiro e documental para 

exportações. 
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5. DEFINIÇÕES 

Termo/Sigla Definição 

CMS Sistema de gerenciamento de cargas da GRU Airport. 

AWB Air Waybill – Conhecimento aéreo principal da carga. 

HAWB House Air Waybill – Subdivisão da carga principal. 

DUE Declaração Única de Exportação. 

DSE/DDE Declarações Simplificadas de Exportação. 

RUC Referência Única da Carga. 

M-RUC Master RUC – Código gerado após consolidação no Portal 

Único. 

NF-e Nota Fiscal Eletrônica. 

ULD Unit Load Device – Palete aeronáutico ou contêiner. 

 

6. DIRETRIZES 

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

 O pré-cadastro é obrigatório para qualquer carga que será entregue à 

GRU Airport para exportação; 

 A indicação de CNPJ de exportador, agente ou transportador deve 

respeitar os perfis de acesso autorizados; 

 Cargas em trânsito devem ser marcadas com a opção “Trânsito”, 

respeitando suas particularidades operacionais; 

 O sistema CMS PLUS valida automaticamente algumas informações, 

como código da companhia aérea, DUE e CNPJs vinculados ao usuário; 

 A exclusão ou alteração de um pré-cadastro só é permitida antes do 

agendamento da carga; 

 O uso do sistema implica aceite dos termos e condições do Terminal de 

Carga de Exportação. 

7. PROCEDIMENTOS 

 

7.1 Fluxograma Geral do Processo. 
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Figura 1- Para abrir a funcionalidade, o usuário deverá seguir as instruções de menu conforme o 

fluxograma 

 
Figura 2 - Tela de Pré-cadastro de Carga. 

 

Instruções para preenchimento do Pré-Cadastro de Carga. 

 

Conforme desmostrado na Figura 02, o usuário deverá preencher os campos 

demostrados para realização do Pré-Cadastro. É importante destacar que todos 

os campos com fundo amarelo são de preenchimento obrigatório, sendo 

condição essencial para que o sistema permita a finalização do processo de pré-

cadastro. 

 

Exceção: O campo DUE somente será obrigatório se a caixa de seleção "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 descrições e instruções de preenchimento. 

Campo Descrição 

AWB O usuário deverá informar o N° do AWB da 

carga 

HAWB O usuário irá informar o N° do HAWB 

(quando houver) 

DDE/DSE/DUE O usuário deverá informar o N° do 

documento apenas quando a Carga for 

Sem NFE – (item de DUE). 

COURIER O usuário deverá marcar este campo 

quando o pré-cadastro for referente a um 

processo de COURIER, informando apenas 

as informações referente a esse tipo de 

carga. 

Trânsito O usuário deverá marcar este campo 

quando o pré-cadastro for referente a um 

processo de trânsito (O campo Origem 

AWB não deve ser informado como GRU) 

Origem AWB O usuário deverá informar o aeroporto de 

origem do processo de exportação 

Destino AWB O usuário deverá informar o aeroporto de 

destino do processo de exportação 

Documento de Transporte O usuário deverá informar o número do 

Documento de Acompanhamento de 

Trânsito (DAT). (Este campo só deverá ser 

preenchido quando a caixa de seleção 

Trânsito tiver sido marcada) 

Origem HAWB O usuário deverá informar o aeroporto de 

origem do processo de exportação 

(Somente quando houver HAWB) 

Destino HAWB O usuário deverá informar o aeroporto de 

destino do processo de exportação 

(Somente quando houver HAWB) 

Data (DAT) / CPF do Motorista O usuário deverá informar a data de 

emissão do DAT e o CPF do motorista. 

(Somente quando o campo Trânsito estiver 

marcado) 

CIA Aérea O usuário irá informar o código da CIA 

Aérea (Ao preencher os 03 primeiros dígitos 
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do campo AWB, este campo será 

preenchido automaticamente) 

Sem DUE O usuário deverá marcar este campo 

quando o processo estiver sendo efetuado 

via DSE Manual. 

Peso Bruto O usuário deverá informar o peso da carga 

Embalagem O usuário deverá informar o tipo de 

embalagem da carga 

Volumes O usuário deverá informar a quantidade de 

volumes da carga 

Conteúdo O usuário poderá informar o conteúdo da 

carga neste campo 

CNPJ/CPF Exportador O usuário deverá informar o CNPJ do 

exportador da carga 

Exportador O usuário deverá informar o nome do 

exportador (Razão Social) da carga (Este 

campo será automaticamente preenchido 

quando o usuário informar o N° do CNPJ) 

CNPJ/CPF Agente O usuário deverá informar o CNPJ do 

Agente de carga (Este campo virá 

preenchido de acordo com o CNPJ 

vinculado ao acesso do usuário) 

Agente O usuário deverá informar o nome do 

Agente da carga (Razão Social). (Este campo 

virá preenchido de acordo com o CNPJ 

vinculado ao acesso do usuário) 

CNPJ/CPF Transportador/Coletor O usuário deverá informar o CNPJ do 

Transportador da carga (Este campo deverá 

obrigatoriamente ser preenchido quando o 

tipo de documento liberatório for DUE) 

Transportador/Coletor O usuário deverá informar o nome do 

transportador (Razão Social) da carga (Este 

campo será automaticamente preenchido 

quando o usuário informar o N° do CNPJ) 

Cobrança gerada para o O usuário deverá informar em qual CNPJ 

será gerado o DAE (Exportador ou Agente 

de Carga) 

Natureza O usuário deverá informar o código de 

natureza de carga (Ex.: NOR, PER, etc.) 

Observações O usuário pode incluir qualquer informação 

extra que achar pertinente ao processo. 
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Para que o Pré-Cadastro possa ser registrado no sistema, o usuário deve 

obrigatoriamente marcar a caixa de seleção: 

“Ao realizar este Pré-Cadastro, o exportador concorda com os termos e 

condições de uso do Terminal de Carga de Exportação, disponível 

http://www.grucargo.com.br/index.aspx ” 

O registro somente será efetivado após a confirmação desse aceite.  

Inserção das Notas Fiscais Eletrônicas (NF-e) 

 

Para informar as chaves de acesso das Notas Fiscais Eletrônicas (NF-e) referentes 

à carga, o usuário deve clicar no botão “Adicionar NF-e”. 

O sistema exibirá uma nova tela onde será possível digitar manualmente ou 

utilizar um scanner para inserir os 44 dígitos da chave de acesso da NF-e, por 

meio da leitura do código de barras presente no documento fiscal. Após a 

inserção, o sistema salva automaticamente a chave informada. 

Em casos de múltiplas NF-e(s), o usuário deverá inserir todas as chaves de acesso 

referentes à carga vinculada ao AWB/HAWB. Ao finalizar a inclusão, basta clicar 

no botão “Fechar”. 

Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios e a inclusão das NF-e(s), 

o usuário deve clicar no botão “Salvar” para registrar o Pré-Cadastro de Carga no 

sistema. 

 
Figura 3 - Adicionar (NF-e) 

 

http://www.grucargo.com.br/index.aspx
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Após o registro do pré-cadastro, o sistema exibirá uma mensagem de conclusão 

do dados referente ao processo. 

 

Figura 4 – Mensagem de conclusão 

 

  

Como informar o CNPJ do Exportador e do Transportador 

 

Para preencher o CNPJ do Exportador e, se necessário, o CNPJ do 

Transportador, basta clicar no campo e começar a digitar o CNPJ ou o NOME 

do Exportador e Transportador. 

 

Figura 5 – Banco de dados de CNPJ 

 

Depois de digitar o nome ou CNPJ, basta clicar e ele irá trazer o nome do 

Exportador ou Transportador, caso comçar a digitar e não aparecer é devido 

ao CNPJ não ta cadastrado no CMS PLUS, ou não esta informado como 

Exportador ou Transportador. 
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Importante: 

 O campo CNPJ/CPF Agente é preenchido automaticamente com o CNPJ 

vinculado ao login do usuário. Esse campo não pode ser alterado. 

 Quando o CNPJ do Transportador for informado no pré-cadastro, não será 

necessário ir até a tela "Agendamento de Entrega" para indicá-lo 

novamente. 

Um usuário que tenha acesso com o mesmo CNPJ informado já poderá 

fazer o agendamento direto. 

Pré-Cadastro de Carga em Trânsito 

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

ou aeroporto, nacional ou internacional, já com os procedimentos 

alfandegários realizados na origem. 

O processo de pré-cadastro para este tipo de carga será o mesmo utilizado 

para o pré-cadastro padrão, com a inclusão adicional da sinalização do 

campo "Trânsito" no sistema. 
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Figura 6 - Carga Trânsito 

 

 

7.3 Fluxograma Geral do Processo - Consultar Pré-Cadastro de 

Carga  

Para abrir a funcionalidade, o usuário deverá seguir as instruções de menu 

conforme a imagem abaixo: 

 

Figura 15 - Para abrir a funcionalidade, o usuário deverá seguir as instruções de menu conforme o 

fluxograma 
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Figura 16 - Tela - Consultar Pré-cadastro de Carga  

 

 

Consulta de Pré-Cadastro Registrados 

 

O usuário pode utilizar esta funcionalidade para consultar os pré-cadastros 

registrados por ele no sistema. 

Ao realizar a busca com os filtros desejados (como número do AWB, datas, entre 

outros), o sistema pesquisará no banco de dados e exibirá na tela os dados 

correspondentes ao(s) pré-cadastro(s) encontrados. 

O exemplo abaixo mostra o resultado de uma busca feita pelo número do 

documento liberatório. 

 

 

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

Carga  

 

 

Figura 19 - Para abrir a funcionalidade, o usuário deverá seguir as instruções de menu conforme o 

fluxograma 

  

 
Figura 20 - Tela - Excluir Pré-cadastro de Carga 

Consulta de Pré-Cadastros Registrados pelo Usuário 

 

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

mesmo registrou no sistema. 

Ao aplicar os filtros desejados (como número do AWB, número 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 Número do AWB 

e por Número de ULD. 

 

 

 

 

Para efetuar a exclusão do pré-cadastro, basta clicar no botão .  

 

 

Figura 23 - Tela de Exclusão 

Após a exclusão, o registro do pré-cadastro desaparecerá da tela e do banco de 

dados do sistema, sendo possível a realização posterior de um novo pré-

cadastro para a mesma carga. 

 

 

Figura 24 - Conclusão da Operação 
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7.5  Fluxograma do Processo - Atualizar Pré-Cadastro de Carga  

  

 

Figura 25 - Para abrir a funcionalidade, o usuário deverá seguir as instruções de menu conforme 

fluxograma 

 

 
Figura 26 - Tela - Atualizar Pré-cadastro 

 

Consulta de Pré-Cadastros por Número do AWB 

 

O usuário pode consultar os pré-cadastros registrados por ele utilizando esta 

funcionalidade. 

Ao preencher os filtros disponíveis, como o Número 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 Número do AWB. 
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Figura 27 - Consulta por N° de AWB 

 

Edição de Pré-Cadastro Existente 

 

O usuário deve utilizar esta funcionalidade quando for necessário realizar 

alguma alteração ou correção em um pré-cadastro já registrado. 

Após localizar o registro desejado na lista de resultados, basta clicar no botão 

“Ação” (conforme destacado na imagem acima). 

O sistema irá redirecionar o usuário para uma tela semelhante à do 

preenchimento original, respeitando o tipo de pré-cadastro anteriormente 

efetuado. 

 

 
Figura 28 - Tela – Atualizar Pré-cadastro de Carga. 

 



 

MANUAL - MA Data 29/07/2025 

Título: Área TECA 

Pré-Cadastro de Carga - Exportação Páginas 16/17                                                                                                               

 

Rodovia Hélio Smidt, s/n - cxp. 3101  

Guarulhos - SP - CEP 07190100 

www.gru.com.br 

 

 

 

Alteração de Notas Fiscais Eletrônicas (NF-e) no Pré-Cadastro 

 

Além da possibilidade de alterar os campos já preenchidos no pré-cadastro, esta 

tela permite também a edição das chaves de acesso das Notas Fiscais Eletrônicas 

(NF-e) — seja para incluir ou excluir registros. 

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

O sistema abrirá uma nova tela onde será possível informar a chave de acesso 

com 44 dígitos. O usuário pode digitar os números manualmente ou utilizar um 

scanner para ler o código de barras da NF-e. 

Após a leitura ou digitação, o sistema salvará automaticamente a chave. 

 

Em casos de múltiplas notas fiscais, o usuário deve informar todas as chaves de 

acesso vinculadas à carga amparada pelo AWB/HAWB. 

Após a inclusão, clique no botão “Fechar” para concluir. 

 

 

Figura 29 - Adicionar NF-e 

Após efetuadas a devidas alterações, basta fechar a aba atualize os dados do 

précadastro.   

 

8. SUPORTE E CONTATO    

Em caso de dúvidas, sugestões, reclamações ou demais solicitações, o usuário 

poderá 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 REVISÃO  
 

Revisão Data Descrição da Alteração 

X.X 29/07/2025 Elaboração do Manual.  

 


