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Manual de Utilizacao

Verificacao Documental Eletronica

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



GRU MANUAL - MA Data 08/08/2025
Titulo: Area TECA
Verificagdo Documental Eletronica Paginas 2/10

1. INTRODUCAO

Este documento apresenta o procedimento para solicitacdo, acompanhamento e
corre¢ao da Verificacdo Documental Eletronica (DI Digital) no sistema CMS da GRU
Airport. Ele padroniza o uso do médulo e-Verificacdo de Documentos, orientando
o login com certificado digital, o envio de documentos, a consulta de status, bem
como os fluxos de corre¢do (numero/tipo de documento e HAWB) e os pontos de
atencdo operacionais e fiscais.

2. OBJETIVO

Orientar o usuario no acesso e utilizacdo do modulo e-Verificagdo de Documentos
no sistema CMS+ da GRU Airport, incluindo o envio de documentos,
acompanhamento do status, correcao de informacgdes e atendimento as exigéncias
operacionais e fiscais.

3. ABRANGENCIA

Este procedimento aplica-se a todos os usuarios autorizados do sistema CMS,
incluindo: Despachantes aduaneiros Importadores, Representantes legais e
Transportadores/coletores vinculados ao processo de importa¢do. A instrucao é
valida para todos os processos que demandam verificacgdo documental,
independentemente do tipo de documento liberatério utilizado.

4. REFERENCIAS

e Sistema CMS - GRU Airport (Médulo e-Verificacdo de Documentos)
e Portal Unico de Comércio Exterior (SISCOMEX)

¢ Instrucao Normativa RFB n° 680/2006

e Procedimentos internos da GRU Airport Cargo

5. DEFINICOES
Termo/Sigla Definicao

CMS Sistema de Gerenciamento de Cargas da GRU Airport.
CargoManagementSystem
DI Declaracéo de Importacéo.

DSIC Documento Subsidiario de Informacéo de Carga

MAWB Master Air Waybill — Conhecimento Aéreo Principal.

HAWB House Air Waybill — Subdivisdo da carga no MAWB.
RUC Referéncia Unica da Carga.
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Termo de Aceite eletronico das condicdes para verificagdo documental.
Responsabilidade
PCCE Portal de Comércio Exterior da Receita Federal.
DUIMP Declaragdo Unica de Importacéo
GARE/DARE Guia/Declaracéo de Arrecadagéo Estadual.
GLME Guia para Liberacdo de Mercadoria Estrangeira sem

Comprovacao do Recolhimento do ICMS.

6. DIRETRIZES

O acesso ao sistema deve ser feito utilizando certificado digital valido.
Todos os campos obrigatérios devem ser preenchidos exatamente
conforme o registro no sistema SISCOMEX.

Para cargas com DSIC e termo de retencdo, toda a documentac¢do deve ser
enviada previamente a CAC.

O upload dos documentos deve seguir a lista exigida para o tipo de
documento liberatério selecionado, Parametrizado sistemicamente.
Alteracdes de numero/tipo de documento ou HAWB devem seguir
estritamente os procedimentos descritos.

O sistema emitirda mensagens de alerta para pendéncias ou bloqueios, que
devem ser tratadas antes da entrega da carga.

7. PROCEDIMENTO

7.1 Acesso ao Sistema CMS

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




mu MANUAL - MA Data 08/08/2025
Titulo: Area TECA
Verificagdo Documental Eletronica Paginas 4/10
‘GRUNT oMs+
CMS+
Faca login na sua conta
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Cadastre-se

Figura 1 - Acesso ao novo CMS+

Acessar 0 sistema (CMS+) e realizar login com CPF e Senha cadastrada

7.2 Fluxograma do Processo de Verificagdo Documental

Tela de Consulta

Entrega

Acessar o Sistema CMS

E- Verificagdo de
Médulo Importacdo ¢
Documentos

Figura 2 - Para abrir a funcionalidade, o usuario devera seguir as instrucfes de menu conforme o fluxograma

. e - — i

.....

Verificagdo de documentos eletrénicos

AWE HAWE Termo

:

Figura - Tela de envio

Para iniciar a solicitacdo de verificagdo documental, o usuario deve:
e Seguir o caminho Importacdo> Entrega> E-Verificacdo de Documentos;
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Informar o AWB, selecionar o HAWB caso possua, termo, tipo do Documento

e NUmero

Clicar no botdo 8 para abrir a tela de preenchimento dos dados da

verificacdo documental solicitada.

Preencher o campo Transportador/ Coletor de acordo com o Documento

liberatorio.

*Dados de Consignatario e Representante legal serdo preenchidos

automaticamente pelo sistema.
Cliqgue em Consultar para prosseguir.

Observacgdo: Para cargas desembaracadas por DSIC - termo de retencdo,
toda a documentacdo devera seguir o mesmo caminho de envio documental,

selecionando como tipo de documento PROCESSO.

Caso o CNPJ do consignatario ndo esteja cadastrado no CMS, solicite

inclusao via e-mail cac.cargas@gru.com.br.

Upload de documentos

Clique em EEEES8para procurar o arquivo e, em seguida em para

gravar o arquivo.

Documentos obrigatérios estarao identificados com asterisco (*).
ApOs anexar, aceite o Termo de Responsabilidade e clique em Enviar

Solicitagdo ao GRU.

O sistema confirmara o envio e enviara e-mail com os dados do processo.

ouTRas

Figura - Preenchimento e Upload de documentos

7.3 Consulta de Status da Documentagao
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Acessar o Sistema CMS Entrega Tela de Consulta

Lista E- Verificagdo de
Documentos

Madulo Importagdo

Figura - Para abrir a funcionalidade, o usuario devera seguir as instrucdes de menu conforme o fluxograma

e Acesse 0 caminho Importa¢cdo> Entrega> Lista de Verificacdo Documental
Eletronica

e Informe o tipo de documento e utilize os filtros disponiveis.
e Clique em B8 para verificar o status.

BT emse | o o | e Ty rornuguis (05

e @3z
. . ERIERIERIG
ista de verificagdo eletronica #
Tioe s AWE Tipo s Decumeete. N g5 Documents. AWE wawe o s |
N e O R
== i == T = = E
an e e e - P

00112491511 62652 s@@yd | e oS 2520082021 Rejected s 06 “

Figura - Informar os dados e Consultar

7.4 Corrigindo o Numero e/ou Tipo de Documento

Quando for necessaria a correcdao do N° do documento ou do Tipo de
Documento, o usuario devera clicar no botdao © para corrigi-lo.

Em seguida, o usuario devera seguir as seguintes etapas:

e Corrigir o niumero do documento ou;

e Corrigir o Tipo de Documento;

e Habilitar o box do Termo de Responsabilidade e;

e C(licar no botao para reencaminhar o processo corrigido ao GRU.

Verificacio Documental Eletrénica ‘ e H" H !"‘ ‘ e

Tipo de Documento N° do Documento fermo AWE HAWE PCGs

DUIMP o| [=mrmEmD 50248069 04734190811 ZRHO202118 1

Figura - Selecionar o Documento da Corregédo
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Figura 3- Inserir os dados para correcdo e reenviar

7.5 Corrigindo o HAWB da Solicitagao
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Acessar o Sistema CMS Entrega Tela de Consulta

Mdédulo Importacéo

E- document AWB HAWB
Update

Figura - Para abrir a funcionalidade, o usuério devera seguir as instruces de menu conforme o fluxograma

Figura 4 - Selecionar o Tipo de Documento e 0 NUmero
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Caso seja necessaria a alteracao do HAWB, devido a selecdo incorreta dos
dados no momento do registro da solicitacdo de Verificacdo Documental, o

usuario devera acessar o modulo de atualizacdao de MAWB / HAWB no

sistema CMS, no caminho Importagcao> Entrega> Atualizacao AWB/HAWB
no Documento Eletrénico

Em seguida:

e Selecionar o tipo de documento.

e Informar o nUumero do documento para a qual se deseja corrigir o

HAWB.

e Clicar no botdo =3

Na sequéncia, inserir o niumero correto do HAWB* correspondente e clicar
no botao Atualizar para concluir.

Esta funcionalidade deve ser utilizada somente para a correcdo do HAWB
inserido incorretamente pelo usuario, ndo devendo ser utilizada para outros

tipos de correcgdo.
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7.6 Mensagens de Erros do Sistema

O sistema emitira mensagem de alerta ao usuario, quando houver:

Verificagdo Documental A

w A B Um servico esta pendente, Ele predisa ser concluido antes da verificacdo.

Figura - Carga com servigo em Aberto
Lista de verificacdo eletrénica A
x dA © AWB / HAWE esta bloqueado. Portanto, nio é possivel criar a verificagio do documento eletrénico.
Figura - Carga com Bloqueio para Entrega
Confirmation =

Requested Pieces is greater than CCT Pieces. Do you want to

Continue?

Figura - Carga com dois ou mais termos / recebida parcialmente
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Figura - Carga néo recebida ou néo registrada para determinado despachante

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
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