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1. INTRODUCAO

0 Setor de Credenciamento é responsavel pela emissao de
credenciais e autorizacoes de pessoas, veiculos e
equipamentos.

Essa atividade é uma importante ferramenta AVSEC
(Seguranca da Aviacao Civil), regulamentada pela ANAC
(Agéncia Nacional de Aviacao Civil) e demais orgaos
anuentes. Funciona como um instrumento basico para

e
-
efetivacao dos procedimentos de controle de acesso. ‘ - ‘
Portanto, todas as pessoas que trabalham no Aeroporto ——|
Internacional de Guarulhos / Sao Paulo - GRU Airport
necessitam de credencial aeroportudria para atuar no
perimetro aeroportuario e devem atualiza-la sempre que necessario, inclusive veiculos e

equipamentos que circulam nas areas operacionais devem possuir ATIV (Autorizagao de Transito
Interno de Veiculos).

As regras e exigéncias do Setor de Credenciamento para concessao de credenciais e autorizagdes
cumprem o Regulamento Brasileiro da Aviagao Civil 107.

As credenciais e autorizagdes possuem codigos designativos de acesso, representados por letras
e niimeros, permitindo a entrada e circulagao em diversas areas. Os designativos sao concedidos
de acordo com as atividades desenvolvidas, para garantir que somente pessoas, veiculos e
equipamentos com real e comprovada necessidade, possuam acessar as areas operacionais.

2. CADASTRO DA EMPRESA, SOLICITACAO DE LOGIN
DE ACESSO E APRESENTACAO DE REPRESENTANTES

0 portal do sistema GPA - Gestdao de Processos Aeroportuarios é utilizado para a gestao e
solicitacao online de credenciais e autorizacoes, e pode ser acessado através do link:

https://gpa.gru.com.br/login.aspx

Somente empresas que tenham contrato valido com o GRU Airport ou prestem servico para alguma
empresa que esteja nesta condicao (que tenha cumprido o exposto no topico 7 deste Documento
de Apoio), conseguirao prosseguir com a solicitacao de login2.

A excecao aplica-se aos ()rgéos Publicos e Consulados atuantes no aerddromo que deverao entrar
em contato com o Setor de Credenciamento para obter informagdes sobre cadastramento e as
Transportadoras, Importadoras/Exportadoras e Agéncias de Carga, que caso nao possuam cessao
de area em GRU, mas necessitem acessar o Terminal de Cargas para desenvolver suas atividades,
deverao solicitar o cadastro de sua empresa através de envio de e-mail ao endereco
credenciamento@gru.com.br contendo o Comprovante de Inscricdo e Situacao Cadastral da
empresa, obtido junto ao site da Receita Federal. Apods este envio, aguardar as orientacoes da area
de credenciamento para prosseguir.




E quanto aos Despachantes Aduaneiros ou Ajudantes de Despachante Aduaneiros podem acessar
diretamente o link utilizando CPF e escolhendo a opcao Permissao para Despachante Autdnomo,
para gestao de documentos de credenciamento.

Findadas as etapas de cadastro, para ter permissao de acesso ao portal, devem-se cumprir alguns
requisitos para tornar-se represente da empresa junto ao Setor de Credenciamento.

Os representantes, além de possuirem permissao de acesso ao portal GPA, também sao:

e Autorizados a assinarem todos os documentos em nome da empresa que forem
direcionados ao Setor de Credenciamento;

e Responsaveis pelo cumprimento das Regras de Conduta fornecidas pelo Setor de
Credenciamento durante seu cadastro e fornecimento de informacées e evidéncias para
realizacao de auditorias da referida area;

e Autorizados a inscreverem os colaboradores da empresa nos treinamentos ministrados
pelo GRU Airpont;

e Responsaveis por difundir comunicados enviados pelo Setor de Credenciamento aos
demais interessados da empresa.

Cada CNPJ podera cadastrar até trés representantes, sendo um Titular e até dois Suplentes
enviando os documentos obrigatdrios. Dados pessoais serao solicitados durante esse envio, para
que o LOGIN individual de cada representante possa ser devidamente liberado.

ATV AEROPORTO
Al 1 INTERNACIONAL
kB /| \ | peshorauto

GPA | Gestéo de Processos Aeroportuarios

2.1 DOCUMENTOS EXIGIDOS E ANALISE DA PERMISSAO DE ACESSO
Os documentos obrigatorios de envio sao:
e FO0.CSC.026 - Formulario de Cadastro de Representante de Empresas: o documento deve

ser enviado devidamente preenchido digitalmente.

e Copia do documento de identificagdo valido e com foto dos representantes titulares,
suplentes e representante legal para fins de conferéncia das assinaturas.



FO.CSC.040 - Termo de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais para
Credenciamento, devidamente preenchido e assinado pelo representante, até no maximo
60 dias antes da criacao da solicitacao de login;

Comprovante de Inscricao e de Situacao Cadastral, que pode ser obtido no site da Receita
Federal atualizado, e que deve conter o mesmo CNPJ mencionado no contrato (Nos casso
onde ha contrato de cessao de area com o GRU Airport;

Documento comprobatorio de Representacao Legal, contrato social, procuracéo valida,
ou outro documento que demonstre que a pessoa que assinou como Representante Legal
tenha de fato essa validacao na empresa;

Contrato social para fins de comprovacao caso seja apresentada uma procuracao dando
poderes a outros representantes no credenciamento;

Somente para agenciadoras de carga, além dos documentos expostos acima, sera exigido
também publicagéo da portaria de decisao em Diario Oficial , onde conste habilitagao da
empresa para operar como agéncia de carga ou Comprovante de Inscrigao e Situagao
Cadastral emitido pelo site da Receita Federal, que contenha o CNAE de numeragéo:
5250-8/03 atualizado;

Somente para empresas de Courier, além dos documentos expostos acima, sera exigido
também publicagdo da portaria de decisdo em Diario Oficial, que demonstre que a
empresa possui autorizacao valida, para realizar operagdes nessa area;

Somente para Despachantes Aduaneiros Autdnomos, Cadastro de interveniente cuja
situacao esteja “ativo”, copia do documento de identificagdo valido com foto (para fins de
conferéncia da assinatura) e Ato Declaratorio do Despachante no Diario Oficial. Os
despachantes estarao isentos dos demais documentos acima;

Somente para Ajudantes de Despachante Aduaneiro, Copia do documento de
identificacdo valido com foto do Despachante e do Ajudante (para fins de conferéncia da
assinatura) Diario Oficial, constando o Ato declaratério e nomeacao para que o mesmo
exerca essa funcao; Cadastro de interveniente em seu nome, cuja situacao esteja “ativo”;
Detalhamento do cadastro de interveniente, onde comprove-se vinculo com um
Despachante, bem como o cadastro de interveniente do mesmo Despachante, cuja
situacao esteja “ativo”. Os ajudantes de despachantes estardo isentos dos demais
documentos acima.

OBSERVAGAO: Todos os documentos assinados devero ser condizentes com a assinatura
constante nos documentos com foto apresentados e, em caso de assinatura eletrdnica,
devera estar acompanhada do certificado de validagao;



Apos o envio dos documentos e respectiva solicitagdo de LOGIN, o Setor de Credenciamento
fornecera uma resposta aos solicitantes em até 5 (cinco) Uteis, tendo inicio a contagem no dia
posterior ao envio. Caso a permissao de acesso seja recusada, um e-mail detalhado justificara o
ocorrido e informara quais sao as corregoes necessarias. Os documentos que eventualmente
forem solicitados nessa recusa, deverao ser enviados através da opcao CADASTRAR novamente.
Caso seja aprovado, o representante ja podera acessar o sistema GPA e iniciar o uso das
ferramentas.

OBSERVACAO: Caso seja uma Empresa de Servicos Auxiliares do Transporte Aéreo devera
previamente realizar contato com a Coordenacao de Seguranca de GRU Airport.

2.2 BLOQUEIO DE PERMISSAQ DE ACESSO OU ESQUECIMENTO DE SENHA

Sempre que houver inlimeras tentativas de acesso no portal utilizando a SENHA ou LOGIN
incorretos o sistema bloqueara o cadastro por questao de seguranca.

Caso isso ocorra, devido ao esquecimento da SENHA ou LOGIN, selecione a opcao “ESQUECEU A
SENHA? ” Para redefinir.

Caso a empresa deseje que um dos representantes deixe de se responsabilizar pelos
credenciamentos, o Setor de Credenciamento devera ser comunicado através de e-mail ou carta
protocolada, em ambos os casos enviada e assinada por representante legal da empresa ou
titular. 0 Desbloqueio de um login sé podera ser solicitado pelo proprio usuario.

Atencdo! O cadastro de representantes precisa estar sempre atualizado para a seguranca do
processo dos dados da empresa e de seus respectivos colaboradores e o login é de uso pessoal e
intransferivel.

3. COLETES DE SEGURANCA

Colaboradores que acessam o Patio de Manobras e o Terminal
de Cargas, cujo codigo de sua credencial sejaR, R3,R9, T, T1,
T3 T6 e 02 o acesso as areas esta condicionado ao uso de
Colete de Seguranca. Conforme determinacao do
Departamento de Policia Federal, ele é um importante
requisito de seguranca e identificacao de funcionarios. O
colete deve ter o codigo de trés letras correspondente a
empresa e numeracao de quatro digitos individuais
correspondente ao colaborador.

0 codigo de trés letras que representam a empresa é definido e disponibilizado pelo Setor de
Credenciamento. Ja os nimeros que serao atribuidos a cada colaborador, ficam a critério da
propria empresa.

0 codigo identificador de colete, é impresso na frente da credencial, e sera conferido nos
controles de acesso. Portanto, o credenciado deve portar o colete impresso em sua credencial,



quando for acessar as areas que exigem seu uso obrigatorio.

0 padrao de colete a ser utilizado esta disponivel no Documento PR .CSC. 011 - Cadigo
Identificador do Colete e Veiculos.

3.1 DEVOLUGAO DA CREDENCIAL DE UM USUARIO DE COLETE

Sobre desligamento de um colaborador o qual uma numeragao estava associada, a devolucao da
credencial acarretara automaticamente na desvinculagdo do nimero anteriormente informado.

3.2 COLETES DE USO EVENTUAL

Para acesso de eventuais visitantes ou prestadores, que farao uso de Credenciamento Temporario,
orientamos que a empresa possua uma quantidade de coletes especificamente destinada para
esses casos. Nao sera permitida a utilizacao de coletes de outros colaboradores ativos.

4. CADASTRO DE LOGO

Considerando que os modelos vigentes de
credenciamento permanente possuem um logo que
representa a empresa ao qual o credenciado esta
atrelado, se faz necessario envio de imagem

correspondente. LO G 0 M A R CA

Para efetuar este envio, o representante deve
selecionar a opcao ENVIAR LOGO dentro da aba de
EMPRESA. O material deve ser enviado em arquivo
com formato PNG ou JPG, dentro das dimensdes de no
minimo 300X168pix e no maximo 380X280pix.
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5. DASHBOARD

Acessando o portal GPA, a homepage possui um DASHBOARD (painel de controle) com
informacdes referentes a empresa, como o CNPJ ao qual é representante.

Nesta tela o representante tem acesso rapido as seguintes solicitagoes:

Aprovadas para agendamento: Todas as solicitacdes de credencial permanente que foram
aprovadas pelo Setor de Credenciamento e que ja podem ser agendadas para efetivo
atendimento do colaborador e entrega da credencial.

Reprovadas para tratativas: Todas as solicitacoes de credencial e autorizagcdo permanente
ou temporaria que ja foram analisadas pelo Setor de Credenciamento, e que por motivos
diversos foram reprovadas. Precisam de tratativas de correcdo por parte da empresa.
Todos os detalhes acerca dessas correcoes sao enviados ao e-mail do representante que
criou a solicitacao.

Aprovados para vistoria: Todos os veiculos e equipamentos que ja foram aprovados por
todas as areas de GRU Airport envolvidas neste processo e que ja podem comparecer ao
patio de manobras para vistoria e recebimento da autorizacao (ATIV).

Agendamentos: Todas as solicitacoes agendadas serao listadas neste campo,
especificando nome do colaborador, data e horario para qual estd agendado o
atendimento.

Representantes Cadastrados: Serao listadas todas as pessoas que sao Representantes
da empresa perante o Setor de Credenciamento e que possuem ou possuiram (conforme
status especificado como ativo ou inativo) acesso ao sistema GPA.

# Dashboard il Indicadores | ES Usuarios {+3)

Cnpj: 69.386.920/0001-96
GO LIVE EMPRESA TESTE LTDA

Credenciamento

[=]
0 0 . ’ 0

= Agendamentos = =
g E= Representantes Cadastrados

Praximos Agendamentos Nome do Representante Status

Maria Daniela Sousa




6. CREDENCIAL AEROPORTUARIA DE PESSOAS

6.1 REQUISITANDO CREDENCIAIS

Para solicitar as credenciais dos colaboradores, visitantes ou prestadores, clique em REQUISITAR
e siga com os passos de preenchimento de dados, e envio de documentos.

g DASHBOARD

CONTRATOS

]

i SEGURANCA DO TRABALHO «

EMPRESA

i

#3 HHT + ACIDENTE

= CREDENCIAMENTO -

% Pessoas =
. Requsitar _
£2  Agendamento
= Cancelar Agendamenia

q Pesguisar

M \eiculos e Eguipamentios

Os dados e documentos exigidos alteram de acordo com o tipo de credencial que a empresa deseja
requisitar, bem como seu tipo de solicitacao.

= Processo do Pessoa -
1 Dados da Pessoa 2 | Documentos

Dados do Credenciado

§0.386.920/0001-86 - GO LIVE EMPRESA TESTE LTDA

Tipo de Credencial:* @ Permanenie () Tempordria —
Tipo de Solicitagio:® v ‘ —

Documento:* CPF . Nimero do Documento:®

ncluir fote

Nome da Pessoa:®

Nimerc do RG/RNE:* Nimero do Colete: 7
Cargo:* Data de Nascimento:*
me.
Nome do Pai:* Nome da Mae:"




FOTO PARA CREDENCIAMENTO

O GRU AIRPORT dispde de acessos via Biometria Facial, portanto, ¢ muito importante que a foto a ser usads
para o credenclamento esteja dentro dos parimetros aceitdvels para garantir 0 acesso na drea necessdria,

Utilize imagens: Ndo utilize Imagens:

Alta resolugho » DesTocads, Rorrada ou Ralxa Resolugde,;

Soce Luminosidede > Alta »/ou Baixs Luminosidade;

» FTundeo Compleno (colorido, com muitos detalhes, etc)
» Foto de Pertil (de Iado) ou com a Cabega Inclinada;

» Fotos rasuradas ou com detalhes gue compromets » imagem;

Fundo Branco
Foto Frontal

AN

Apenss fete do Roste o paste do embro » Uso de acessdrios como: dculos de sol, mbscara, boné, et

E importante destacar sobre os dados do credenciado solicitados que:

0 cargo informado deve ser 0 mesmo registrado na Carteira de Trabalho fisica, na CTPS
digital ou em qualquer documento legal apresentado como comprovante de vinculo
empregaticio ou de prestagao de servigo.

Caso nao haja o nome do pai ou da mae no documento de identificacao com foto
apresentado, o campo devera ser deixado em branco;

0 nome de tratamento trata-se do nome que sera impresso na frente da credencial,
devendo ser um dos nomes constantes no documento de identificagdo com foto ou nome
social constante no documento tendo como referéncia o Decreto 8.727, de 28 de abril
de 2016;

0 e-mail informado sera apenas para fins de cadastro, mas nao recebera os feedbacks
referentes a solicitacao, que serao enviados apenas ao representante que criou a
solicitacao;

Os locais de atuacao a serem demarcados devem ser somente os que forem condizentes
com o desenvolvimento das atividades daquele colaborador. O Setor de Credenciamento
analisara o que foi requisitado, podendo ou nao conceder esses acessos;

0 codigo de colete estara fixo no campo correspondente. A numeragao devera ser
preenchida se acaso o colaborador for acessar as areas de Patio de Manobras ou
Terminal de Cargas. O sistema sinalizara um impedimento, caso a numeragao ja esteja
associada a outra credencial ativa;

Os campos “categoria da CNH” e “vencimento da CNH” devem ser obrigatoriamente
preenchidos quando o credenciado for ter permissao para dirigir nas areas de Patio de
Manobras, e devem ser condizentes com o equipamento ou veiculo que ele for operar,
sendo necessaria apenas a inser¢ao da letra de categoria superior;
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e Todos os documentos assinados deverao ser condizentes com a assinatura constante nos
documentos com foto apresentados e, em caso de assinatura eletronica, devera estar
acompanhada do certificado de validacao;

6.1.1 CREDENCIAL PERMANENTE

Neste aeroporto a credencial permanente é concedida somente as pessoas que possuem
necessidade de transitar desacompanhadas dentro do perimetro aeroportuario, como
funcionarios vinculados as organizagdes e pessoas plblicas ou privadas atuantes.

A validade deste tipo de credencial é de até dois anos e estd condicionada a validade dos
documentos que compdem o processo de solicitacdo da credencial e também ao contrato da
empresa.

Os tipos de solicitacdo para credenciamento permanente sao:

Primeira emissao de credencial e renovacao de credencial pela empresa

A primeira emissao se aplica aos novos funcionarios.
A renovacao aplica-se para funcionarios que ja possuam credencial permanente pela empresa.
0s documentos exigidos para ambos os tipos sao:

e FO0.CSC.028 - Requisicdo de Credencial Aeroportuaria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada conforme documento apresentado por um
colaborador cadastrado como representante da empresa. O campo “Termo de
Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente nesta Requisicdo, s6 devera ser
assinado no Setor de Credenciamento;

o Foto: precisa ser uma foto recente, nao mais que seis
meses, colorida, a expressao do rosto deve ser neutra,
os olhos devem estar abertos e bem visiveis, fundo
branco e iluminacao uniforme, ndo pode haver reflexo
de flash no rostos, o rosto deve cobrir 70-80% da foto
desde o queixo até a testa, o olhar deve estar
diretamente direcionado a maquina, o rosto deve estar
centralizado e nao de perfil, a foto deve apresentar a
pessoa sozinha, nao pode haver reflexos, penumbras
em nenhuma parte da fotografia e devera ser em
formato JPEG;

e Codpia de Documento de Identificagao valido com foto (RG, RNE/RNM ou Passaporte no
caso de estrangeiros);

e (Codpia do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF);

11



e Copias da Carteira de Trabalho (PDF de paginas da foto, qualificacao civil, registro, e se
houver, alteragao de fungao), Copia da Carteira de Trabalho Digital (PDF gerado dentro do
aplicativo ou do site da Carteira de Trabalho Digital, contendo o vinculo com a empresa
para a qual a credencial esta sendo solicitada), Ficha de Registro devidamente assinada
ou outro documento legal que comprove o vinculo empregaticio ou de prestagao de
senico.

NOTA: em casos de Contrato de Prestagdo de Servigos deve ter firmas devidamente reconhecidas.

e Copia do Comprovante de Vacinacdo contra Febre Amarela, em atendimento a
determinacéo da Anvisa ou diante de impossibilidade de vacinar-se, apresentar atestado
médico que ratifique esta restrigao;

e Copia do Comprovante de Residéncia, emitido até dois meses antes da apresentacao
(exemplos: conta de luz, agua, gas ou telefone, contrato de locacdo, notificacao do
Imposto de Renda do ltimo exercicio ou recibo da declaracao referente ao exercicio em
curso);

NOTA: Diante da inexisténcia dos comprovantes acima em nome do credenciado, a comprovacao
de local residéncia pode ser realizada mediante preenchimento digital da FO.CSC.031 -
Declaragcdo de Residéncia e assinada pelo solicitante, destinada a fazer prova de residéncia;

o Certidao de Distribuicdo da Justica Estadual valida do local de domicilio. Para
funcionarios cujo local de domicilio seja Sao Paulo, o endereco para obtencao é:
https://esaj.tjsp.jus.br/sco/abrirCadastro.do
(Selecionar a opgao “Certidao de Distribuigao de A¢oes Criminais”);

NOTA: Caso na certiddo emitida conste algum apontamento criminal que ndo se trate de
homénimo, serd necessario enviar junto com a Certiddo de Distribuicdo da Justica Estadual em
PDF tinico a Copia Certiddo de Objeto e Pé referente ao processo citado, Termo do indiciamento
ou Integra do Processo ou Copia do B.O0 referente ao crime. Esses documentos serdo submetidos
a andlise do Departamento de Policia Federal.

e Certidao de Distribuigdo da Justica Federal valida do local de domicilio. Para funcionarios
cujo local de domicilio seja Sao Paulo, o endereco para obtencao é: Tribunal Regional
Federal da 32 Regiao: Solicitacao (trf3.jus.br) Selecione o Tipo de certidao como Criminal
(engloba acdes criminais em geral, exceto execuc¢des penais), 0 Tipo de documento como
CPF e a Abrangéncia como Segdo Judiciaria e Juizado Especial Federal de Sao Paulo.

NOTA: Tratando-se de estrangeiros, as Certidoes e Antecedentes citados, serdo substituidos pela
apresentacdo de Carta que conste Autorizagdo do Departamento de Policia Federal para
credenciamento para as dreas e periodo solicitados. Ressaltamos que, o cadastro junto ao
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Sistema de Verificacdo de Seguranga do referido orgao citado a seguir, ndo isenta a exigéncia da
Carta mencionada;

e Comprovante de cadastro valido, junto ao Sistema de Verificagao de Segurancga da Policia
Federal (SISCAER), emitido através do site: https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-
web

NOTA: 0 CNPJ a ser inserido no referido sistema SISCAER € o da empresa a qual o colaborador
possui vinculo empregaticio; 0 e-mail a ser informado durante o cadastro deve ser pessoal, e ndo
pode ser utilizado para mais de um requerimento para diferentes pessoas, atentar-se para a
escolha correta do tipo de credencial, neste caso Permanente.

e FO0.CSC.040 - Termo de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais para
Credenciamento, devidamente preenchido e assinado pela pessoa a ser credenciada,
com uma antecedéncia maxima de 60 dias antes da criagao da solicitacao;

NOTA: Em caso de credenciamento para um menor de idade, ha o modelo especifico FO.CSC.025
- Termo de Ciéncia de Tratamento de Dados de Menores a ser utilizado, que devera ser assinado
pelo responsavel legal pelo menor;

e Somente para credenciados que necessitem ter acesso as areas restritas do aeroporto:
copia do Certificado de Participacdo em Atividade de Conscientizagdo com AVSEC.

NOTA: A emissdo ou renovagdo da credencial deverd ocorrer em até 60 dias apos sua realizagdao
do treinamento.

¢ Somente para credenciados que necessitem ter acesso as areas de pista e patio de
manobras: copia do Certificado Valido do Treinamento Médulo Basico de Seguranca
Operacional - PISOA;

e Somente para credenciados que operem veiculos ou equipamentos nas areas de pista e
patio de manobras do aerédromo: Copia da Carteira Nacional de Habilitacao valida, e
Copia do certificado valido do Treinamento Especifico de Circulagdo Operacional de
Veiculos e Equipamentos;

e Somente para credenciados que forem atuar em obras no aeroporto: Copia do Certificado
da Integracao de Seguranca do Trabalho valido e E-mail da area de Engenharia GRU em
PDF, que autorize e cite 0 nome do credenciado, especificando o periodo da obra, a
empresa e o local em que se deseja executar tal atividade;

OBSERVACAO: A inscricdo para a participacéo nos treinamentos citados acima, pode ser
realizada no endereco abaixo: https://gpa.gru.com.br/treinamentos

e Somente para credenciados que exercam atividades AVSEC: copia do certificado valido
do Curso AVSEC exigido para execucao de sua atividade, de acordo com o preconizado no
RBAC 110;
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Somente para credenciados com o cargo de Vigilante: Copia do Certificado do Curso de
Formacao ou Reciclagem de Vigilantes DPF valido;

Somente se o credenciado houver residido em outros paises nos altimos 10 anos,
apresentar o formulario FO.CSC.030 - Declaracado de Residente no Exterior, devidamente
preenchido constando o parecer com a assinatura do Departamento de Policia Federal;

Somente para credenciados que forem atuar como Despachantes Aduaneiros Autonomos:
Diario Oficial, constando o Ato Declaratério e nomeacao para que exerca essa fungao e o
Cadastro de Interveniente cuja situacao esteja “ativo”. Caso o despachante possua
vinculo empregaticio com uma empresa a qual solicitara o credenciamento da pessoa, as
Copias da Carteira de Trabalho fisica (PDF com paginas da foto, qualificagao civil, registro
com a referida empresa, e se houver, alteragao de funcao, Copia da Carteira de Trabalho
Digital (PDF gerado dentro do aplicativo ou do site da Carteira de Trabalho Digital),
contendo o vinculo com a empresa para a qual a credencial esta sendo solicitada ou
documento legal comprovante de vinculo empregaticio ou de prestacao de semigo;

Somente para credenciados que forem atuar como Ajudantes de Despachantes
Autonomos: Diario Oficial, constando o Ato declaratério e nomeacao para que 0 mesmo
exerca essa funcao. Cadastro de Interveniente em seu nome, cuja situacao esteja “ativo”.
Detalhamento do Cadastro de Interveniente, onde comprove-se vinculo com um
Despachante, bem como o Cadastro de Interveniente do mesmo Despachante cuja
situacao esteja “ativo”;

Somente para credenciados de empresas transportadoras que necessitem acessar areas
internas do armazém: Relacao de Preposto da empresa junto a Receita Federal (obtida no
site do proprio 6rgao), onde conste o nome do funcionario em questao;

OBSERVAGAOQ: Recomendamos que o processo de renovacdo seja iniciado com 60 dias de
antecedéncia, para que haja tempo habil para anélise da solicitacao, correcao de possiveis
pendéncias pontuadas pelo Setor de Credenciamento, e agendamento do atendimento, antes que
ocorra o vencimento da credencial.

Nova emissao de credencial devido alteracido do niimero de colete

Considerando que a numeracao do colete se encontra impressa na credencial, sempre que houver
alteracao deste nlimero a empresa devera informar através de uma nova solicitacao via sistema
GPA, que devera ser solicitada pela empresa para que essa numeracao seja atualizada na
credencial. Os documentos exigidos sao:

FO.CSC.028 - Requisicio de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante
da empresa. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente
nesta Requisicao, s6 devera ser assinado no Setor de Credenciamento;
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Copia de Documento de Identificagao Valido com foto (RG, RNE/RNM, Passaporte em
caso de estrangeiro).

Nova emissao de credencial devido a necessidade de alterar o codigo de acesso

Para um colaborador que possua credencial permanente e precise alterar seu privilégio de acesso
(letra e nimero que representam a area em que ele pode acessar) para executar suas atividades
pela empresa. Os documentos exigidos sao:

FO.CSC.028 - Requisicio de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante
da empresa. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente
nesta requisicao, so devera ser assinado no Setor de Credenciamento no ato da retirada
da credencial;

Copia de Documento de Identificagao Valido com foto (RG, RNE/RNM, Passaporte em
caso de estrangeiro);

Comprovante de Cadastro junto ao Sistema da Policia Federal (SISCAER), devidamente
assinado, contendo foto de acordo com padrao estabelecido pelo drgao descrito no site,
e 0 CNPJ informado deve ser o mesmo que consta no vinculo empregaticio do colaborador.
A validade contada da data de emissdo, é de 90 dias, emitido através do site:
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/;

Somente se além da alteracao de acesso, estiver sendo solicitada autorizacdo para dirigir
veiculos e/ou equipamentos nas areas operacionais: Copia da Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH) valida e Certificado do Treinamento de Circulagdo Operacional de
Veiculos e Equipamentos valido;

Somente se a alteracdo de acesso for motivada por uma alteragao de cargo: Cdpias da
Carteira de Trabalho (PDF de paginas da foto, qualificacao civil, registro, e se houver,
alteracao de funcdo), Copia da Carteira de Trabalho Digital (PDF gerado dentro do
aplicativo ou do site da Carteira de Trabalho Digital, contendo o vinculo com a empresa
para a qual a credencial esta sendo solicitada), documento legal comprovante de vinculo
empregaticio ou de prestacao de servico;

NOTA: em casos de Contrato de Prestagdo de Semvigos deve ter firmas devidamente
reconhecidas. Caso a Ficha de Registro seja apresentada como comprovante de vinculo,
o documento deverd ser enviado com os campos de assinatura devidamente assinados;

Somente para credenciados que ndo possuiam e desejam acesso a area restrita no cracha
que sera alterado: Certificado da Atividade de Conscientizagdo AVSEC, que precisa ser
utilizado para fins de emissao de credencial permanente, em até 60 dias contados da data
de realizagao do treinamento. Apds utilizado, sua vigéncia é de dois anos;
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Somente para credenciados que nao possuiam e desejam acesso ao Patio de Manobras:
Certificado Valido do Treinamento de Modulo Basico Operacional - PISOA,;

Nova emissdo de credencial devido a necessidade de incluir a permissao para dirigir veiculos e/ou

equipamentos

Para um colaborador que necessite dirigir nas areas do patio de manobras do aerodromo, mas que
nao possua permissao em sua credencial, necessitando inclui-la. Confira abaixo os documentos
exigidos:

FO.CSC.028 - Requisicdo de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante
da empresa. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente
nesta Requisicao, s6 devera ser assinado no Setor de Credenciamento;

Copia da Carteira Nacional de Habilitagao (CNH) valida;

Certificado do Treinamento de Circulacdo Operacional de Veiculos e Equipamentos valido.

Nova emissao de credencial devido a alteragao de cargo

Para colaboradores que ja possuem credencial permanente valida, mas que necessitem alterar o
cargo, confira abaixo os documentos exigidos:

FO.CSC.028 - Requisicdo de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante
da empresa. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente
nesta requisicao, so devera ser assinado no Setor de Credenciamento;

Copia de Documento de Identificacdo valido com foto (RG, RNE/RNM ou Passaporte em
caso de estrangeiro);

Comprovante de Cadastro junto ao Sistema da Policia Federal (SISCAER), devidamente
assinado, contendo foto de acordo com padrao estabelecido pelo drgao descrito no site,
e o0 CNPJ informado deve ser o CNPJ do vinculo empregaticio do colaborador. A validade
contada da data de emissdo, é de 90 dias, emitido através do site:
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/;

Copias da Carteira de Trabalho (PDF de paginas da foto, qualificacao civil, registro, e se
houver, alteragao de fungao), Copia da Carteira de Trabalho Digital (PDF gerado dentro do
aplicativo ou do site da Carteira de Trabalho Digital, contendo o vinculo com a empresa
para a qual a credencial esta sendo solicitada), documento legal comprovante de vinculo
empregaticio ou de prestagao de servigo.
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NOTA: em casos de Contrato de Prestagdo de Senvigos deve ter firmas devidamente
reconhecidas. Caso a Ficha de Registro seja apresentada como comprovante de vinculo,
o documento deverd ser enviado com os campos de assinatura devidamente assinados;

e Somente se caso além da alteracao de cargo estiver sendo solicitada alteragao para dirigir
veiculos e/ou equipamentos nas areas operacionais: Copia da Carteira Nacional de
Habilitacdo (CNH) valida e Certificado do Treinamento de Circulacdo Operacional de
Veiculos e Equipamentos valido;

e Somente se além da alteracdo de cargo, uma alteracdo de acesso a areas restritas
também estiver sendo solicitada: Certificado da Atividade de Conscientizacao com AVSEC
vélido;

e Somente se além da alteracao de cargo, nao possuiam, e desejam acesso ao Patio de
Manobras: Certificado do Treinamento de Modulo Basico Operacional - PISOA valido;

OBSERVA(;I\O: Ainscricao para a participacao nos treinamentos citados acima, pode ser realizada
no endereco abaixo: https://gpa.gru.com.br/treinamentos

Nova emissao de credencial devido alteracdo da numeracao de colete, em razao do anterior ter
sido perdido, roubado ou furtado

Para colaboradores que tenham perdido o colete que consta em sua credencial, ou que tenham
sido roubados ou furtados e, portanto, ndo tenham mais acesso ao EPIl, o nimero devera ser
obrigatoriamente alterado, nao sendo permitido a reutilizacao. Uma vez que o nimero do colete
esta impresso na credencial, a empresa deve solicitar uma nova credencial via GPA com um novo
nimero de colete para que essa informacao seja atualizada.

Paraisso, deve-se preencher digitalmente o FO.CSC.028 - Requisi¢ao de Credencial Aeroportuaria
Pemmanente e ser assinada por um colaborador cadastrado como representante da empresa. O
campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente nesta requisicao, so devera
ser assinado no Setor de Credenciamento;

e Copia de Documento de Identificagdo com foto valido (RG, RNE/ RNM ou Passaporte em
caso de estrangeiro);

e Somente se o0 nimero do CPF nao conste no Documento de Identificagcao com foto, deve
apresentar Copia do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF).
Caso nao possua o cartdo do CPF, podera ser apresentado outro documento de
identificacao com foto que contenha o niimero do documento;

e Copia do Boletim de ocorréncia constando codigo de trés letras correspondente a

empresa e numeracao de quatro digitos do colete o qual foi extraviado, roubado ou
furtado;
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Via adicional de credencial em razao de roubo, furto ou perda

Para colaboradores que necessitem de uma nova credencial devido a anterior ter sido roubada,
furtada ou perdida, com devida comprovacao deste fato, confira abaixo os documentos exigidos:

FO.CSC.028 - Requisicio de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante
da empresa. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente
nesta requisicao, so devera ser assinado no Setor de Credenciamento;

Copia de Documento de Identificagao Valido com foto (RG, RNE/ RNM ou Passaporte em
caso de estrangeiro);

Somente se o0 nimero do CPF nao conste no Documento de identificacdo com foto, copia
do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF). Caso nao possua o
cartao do CPF, podera ser apresentado outro documento de identificacdo com foto que
contenha o niimero do documento;

Copia do Boletim de Ocorréncia registrando o niimero de matricula da credencial que foi
extraviada, roubada ou furtada, vale ressaltar que, caso nao recorde o nimero da
matricula o colaborador devera consultar sua empresa que pode obter o nimero através
do sistema GPA.

OBSERVAQIT\O: A partir da terceira solicitacao de nova via de uma mesma credencial, o pedido
sera submetido a analise da coordenacao de seguranca e mais esclarecimentos poderao ser
solicitados a empresa.

Via adicional de credencial em decorréncia da danificagdo na propria credencial ou no colete

Nos casos em que a credencial permanente valida for danificada (amassada, borrada, cortada ou
com pelicula protetora violada, etc.) na frente ou no verso e, portanto, se faga necessario requisitar
uma nova credencial, confira abaixo os documentos exigidos:

FO.CSC.028 - Requisicdo de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante
da empresa. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente
nesta requisicao, so devera ser assinado no Setor de Credenciamento;

Copia de Documento de Identifica¢ao valido com foto (RG, RNE/RNM ou Passaporte em
caso de estrangeiro);
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Somente se o0 nimero do CPF nao conste no Documento de identificacdo com foto, copia
do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF). Caso nao possua o
cartdo do CPF, podera ser apresentado outro documento de identificacdo com foto que
contenha o niimero do documento.

6.1.2 CREDENCIAL PERMANENTE PARA ORGAOS PUBLICOS

Para fins de primeira emissao (novos servidores ou servidores que tiveram somente credencial
temporaria pelo 6rgao solicitante) ou para renovacgao (servidores que ja possuam credencial
permanente pelo 6rgao solicitante, proxima ao vencimento ou vencida) os documentos exigidos

Sao:

FO.CSC.028 - Requisicdo de Credencial Aeroportudria Permanente devidamente
preenchida digitalmente e assinada por um serwidor cadastrado como representante do
orgao. 0 campo “Termo de Responsabilidade pelo Uso da Credencial” presente nesta
requisicao, so devera ser assinado no Setor de Credenciamento;

Copia de Documento de Identificacao
com foto valido (RG ou Documento Funcional);

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF), caso a
numerac¢ao nao conste no documento de identificacdo apresentado, caso nao possua o
cartao do CPF, podera ser apresentado outro documento de identificacdo com foto que
contenha o nimero do documento;

Copia do Comprovante de Vacinagdo contra Febre Amarela, em atendimento a
determinacao da Anvisa ou diante de impossibilidade de vacinar-se, apresentar atestado
médico que ratifique esta restrigao;

FO.CSC.040 - Termo de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais para
Credenciamento, devidamente preenchido e assinado pela pessoa a ser credenciada,
com uma antecedéncia maxima de 60 dias antes da criacao da solicitacao;

Em caso de seridor isento de inspecdo ou inspecionado randomicamente, Cdpia do
Comprovante de Cadastro valido junto ao Sistema de Verificagao de Seguranca da Policia
Federal (SISCAER), emitido através do site: https://sericos.dpf.gov.br/siscaer-publico-
web

OBSERVAQZ\O: Em se tratando de servidores vinculados a orgaos nao lotados no GRU Airport, se
fazem necessarias as autorizacoes do Departamento de Policia Federal e da Receita Federal. Essa
autorizacao devera ser obtida por meio de carta ou oficio destinado aos referidos orgaos, que
contenha a area, o motivo e o periodo de acesso, e devera ser apresentada ao Setor de
Credenciamento juntamente com os demais documentos.
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6.1.3 CREDENCIAL TEMPORARIA

A credencial temporaria é concedida as pessoas que acessardao acompanhadas as areas
operacionais do aeroporto, somente apds apresentacao de justificativa de acesso e designacgao
de responsavel pelo acompanhamento. A validade maxima deste tipo de credencial é de 90 dias
e esta condicionada ao periodo solicitado pelo representante e a validade dos documentos que
compdem o processo de solicitacao da credencial, confira abaixo os documentos exigidos:

FO.CSC.029 - Requisicdo de Credencial Temporaria devidamente preenchida
digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante da empresa;

Copia de Documento de Identificagdo valido com foto (RG, CNH, RNE/RMN ou
Passaporte em caso de estrangeiro);

Caopia do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF), caso a
numeracao nao conste no documento de identificacdo apresentado, caso nao possua o
cartao do CPF, podera ser apresentado outro documento de identificagao com foto que
contenha o nimero do documento;

Copia de Comprovante de cadastro valido junto ao Sistema de Verificacdo de Seguranca
da Policia Federal (SISCAER), emitido através do site:
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/

NOTA: 0 CNPJ a ser inserido no referido sistema SISCAER € o da empresa a qual o colaborador
possui vinculo empregaticio; 0 e-mail a ser informado durante o cadastro deve ser pessoal, € ndo
pode ser utilizado para mais de um requerimento para diferentes pessoas, atentar-se para a
escolha correta do tipo de credencial, neste caso Temporaria.

Somente para estrangeiros que nao tenham RNE/RNM valido e para pessoas que forem
fotografar ou filmar nas areas restritas: Carta que conste Autorizagdo do Departamento de
Policia Federal para credenciamento para as areas e periodo solicitados. Ressalta-se que,
o cadastro junto ao Sistema de Verificacado de Seguranca do referido 6rgao citado
anteriormente (SISCAER), nao isenta a exigéncia da carta mencionada;

Somente para credenciados que forem filmar ou fotografar em Areas Restritas de
Seguranca ou que forem efetuar visitas no armazém de cargas com a finalidade de vistoria
na carga de origem internacional, reguladas pelos 6rgaos anuentes: Carta que conste
Autorizagao da Receita Federal para credenciamento para as areas e periodo solicitados;

Somente para credenciados que forem adentrar ao armazém para acompanhar cargas de
origem animal ou vegetal: Carta que conste autorizagdo do Ministério da Agricultura e
Pecuaria para data a ser concedido o credenciamento;
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Somente para credenciados que forem atuar em atividades que possam impactar a
operagao aeroportuaria: E-mail de autorizacdo da area Comercial de GRU Airport,
informando o nome do credenciado, especificando o periodo, a empresa e o local em que
se deseja executar tal atividade;

Somente para credenciados que forem atuar em obras no aeroporto: E-mail de
autorizacdo da area de Engenharia de GRU Airport, informando o nome do credenciado,
especificando o periodo, a empresa e o local em que se deseja executar tal atividade;

FO.CSC.040 - Termo de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais para
Credenciamento, devidamente preenchido e assinado pela pessoa a ser credenciada, até
no maximo 60 dias antes da criagao de credenciamento.

6.1.4 CREDENCIAL TEMPORARIA PARA ORGAOS PUBLICOS

A credencial temporaria é concedida aos servidores que acessardao acompanhados as areas
operacionais do aeroporto, confira abaixo os documentos exigidos:

FO.CSC.029 - Requisicdo de Credencial Temporaria devidamente preenchida
digitalmente e assinada por um colaborador cadastrado como representante da empresa;

Copia de Documento de Identificacdo valido com foto (RG, CNH, RNE/RNM, Passaporte
em caso de estrangeiro ou Documento Funcional);

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal (CPF), caso a
numeracao nao conste no documento de identificacao apresentado, caso nao possua o
cartao do CPF, podera ser apresentado outro documento de identificagao com foto que
contenha o nimero do documento;

Comprovante de cadastro valido, junto ao Sistema de Verificagao de Seguranga da Policia
Federal (SISCAER), emitido através do site: https://sericos.dpf.gov.br/siscaer-publico-
web/;

FO.CSC.040 - Termo de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais, devidamente
preenchido e assinado pela pessoa a ser credenciada, até no maximo 60 dias antes da
criacao da solicitacao;

Em se tratando de sewidores vinculados a 6rgaos ndo lotados no GRU Airport, cuja
motivacao de acesso estiver relacionada ao atendimento ou receptivo de autoridades, se
fazem necessarias as Autorizagdes do Departamento de Policia Federal e da Receita
Federal. Essa autorizacdo devera ser obtida por meio de carta ou oficio destinado aos
referidos 6rgaos e apresentado ao credenciamento junto aos demais documentos;
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6.2 ANALISE DAS SOLICITAGOES E TRATATIVAS DO SOLICITANTE

Apés a criacao da solicitacao por parte da empresa e envio dos documentos exigidos, o pedido
seguira para o Setor de Credenciamento para analise. Um e-mail de confirmacao chegara para o
representante confirmando o envio da solicitacao.

Diante da conclusao da analise, o representante solicitante sera notificado por e-mail a respeito
do status de sua solicitacao, que pode ser:

6.2.1 SOLICITAGAO APROVADA E AGENDAMENTO

A aprovacao ocorre quando todos os documentos exigidos
foram enviados e atendem aos requisitos regulatorios. Essa
acao gera um e-mail de confirmacdo que segue para o
representante solicitante. Caso seja uma solicitacado de
credencial pemmanente, o representante deve acessar a
plataforma GPA para agendar o atendimento do
colaborador, através do icone abaixo.

= CREDENCIAMENTO
% Pessoas
# Requisitar
Agendamento —
ol ancelar Agendamento
Q, Pesquizar

Em seguida, o sistema solicitara o niimero da solicitagao que se deseja agendar. Ao informa-la, o
proximo passo é indicar a data para qual deseja o atendimento. Todos os horarios existentes para
data solicitada, e para os dias consecutivos serdo exibidos. O representante deve eleger um
horario em verde, ou seja, que esta livre, para agendar seu colaborador. 0 sistema exibira uma
mensagem de confirmacao, antes de concluir o agendamento. Um e-mail de confirmagao também
sera enviado para o representante solicitante, contendo a data e horario agendados.

Caso o colaborador ndo possa comparecer na data agendada, ou por outro motivo a empresa
necessite alterar o horario ou data agendado, sera necessario cancelar o agendamento efetuado.
Se essa alteracao nao ocorrer em até 48 horas antes da data agendada, a cobranca da credencial
sera efetuada, uma vez que sua confecgao é prévia. Essa credencial ficara disponivel para retirada
mediante um novo agendamento, por até 60 dias.

= CREDENCIAMENTO
% Pessoas
# Requisitar
= Agendamento
) - Cancelar Agendamento _
0 Pesquizar
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Todas as solicitacoes agendadas serao exibidas. Basta selecionar a opcao que deseja cancelar o
agendamento, e clicar no icone "x” de cancelamento correspondente.

Se nointervalo entre a aprovacao e agendamento do atendimento para aquela solicitacao, um dos
documentos atrelados vencerem, a solicitagcao retornara para o status de Reprovado e Pendente
de tratativas, e um e-mail sera enviado automaticamente para o representante da empresa,
informando o ocorrido. Para prosseguir com o0 agendamento, deverao ser enviados os documentos
validos correspondentes para nova analise.

Caso seja uma solicitacdo de Credencial Temporaria, os acompanhantes poderdo comparecer a
partir do dia seguinte da solicitacao aprovada, durante o horario de funcionamento, para retirada
da credencial. Atente-se ao periodo de utilizagdo da credencial informado na Requisicao, pois
somente a partir do primeiro dia mencionado podera ocorrer a respectiva retirada da credencial.

6.2.2 SOLICITAGAO REPROVADA

A reprovacao ocorre quando algum documento necessario

ao tipo do processo nao foi enviado ou quando foi l-
encaminhado contendo algum erro de visualizacdo ou
informacao. Nestes casos, a informacao estara disponivel

no campo de observacao do GPA e sera enviado um e-mail

ao representante solicitante, especificando quais
documentos necessitam ser enviados ou corrigidos e o

porqué.

=

No dashboard da empresa, também havera destaque para I
as solicitagoes reprovadas, as quais podem ser acessadas
diretamente ao clicar nessa opgao:

2] z

Em seguida, todas as solicitagdes reprovadas serao listadas. As tratativas das pendéncias devem
ser efetuadas pelos representantes. Acessando o icone de edicdo e seguindo para pagina de
documentos, onde constarao para envio somente os documentos reprovados:

Agbes

L

1 | Dados da Pessoa 2 | Documentos —
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6.2.3 CONSULTA DE SOLICITAGOES

0 sistema GPA oferta um mddulo de consultas, onde a empresa podera ter visibilidade de todas
as solicitacoes ja criadas, independente de qual representante as criou. Existem diversos filtros
que poderao ser utilizados pelas empresas para atender as suas necessidades.

= CREDENCIAMENTO

As credenciais que ja tiverem sido emitidas e que forem exibidas durante a consulta, apresentarao
a informacao da vigéncia da credencial que foi emitida. Além disso, caso o colaborador também
possua um colete atrelado, essa informagao também sera exibida, juntamente com alguns dados
cadastrais do colaborador.

6.3 ATENDIMENTO PRESENCIAL
6.3.1 CREDENCIAL PERMANENTE

Este tipo de atendimento deve ser previamente agendado, conforme mencionado no item 6.2.1.
A retirada da credencial devera ser efetuada pelo préprio credenciado, mediante apresentacao do
FO.CSC.028 - Requisi¢ao de Credencial Aeroportuaria Permanente e Documento de identificacdo
com foto (salienta-se que devem ser os mesmos documentos que foram apresentados e aprovados
quando solicitado pelo GPA) e, caso o credenciado possua um cracha anterior, sera necessario a
apresentacao desta credencial durante o atendimento.

Esclarecemos ainda que sao tolerados atrasos de até 10 minutos. Além disso, caso o credenciado
nao cumpra com os requisitos expostos, seu atendimento devera ser reagendado pela empresa,
através do GPA.

6.3.2 CREDENCIAL TEMPORARIA

Este tipo de atendimento é por ordem de chegada, e esta condicionado ao recebimento do e-mail
que informa a empresa sobre a disponibilidade da retirada da credencial.

A retirada das credenciais s6 podera ser efetuada pelo representante que assinou a requisicao ou
pelos acompanhantes designados no formulario preenchido, mediante apresentacao do
documento FO.CSC.029 - Requisicdo de Credencial Temporaria, que deve ser 0 mesmo que foi
enviado e aprovado no sistema GPA. Além disso, caso o credenciado possua um cracha anterior,
é necessario que 0 mesmo seja apresentado para devolugado durante o atendimento;
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6.4 DEVOLUGAO DE CREDENCIAL

E obrigatério que, ao cessar a validade ou a necessidade de uso da credencial (desligamento,
vencimento, mudanca do colaborador para outra base, etc.), seja ela temporaria ou permanente,
estas credenciais sejam devolvidas no Protocolo do Setor de Credenciamento através de carta
protocolada e assinada pela empresa responsavel (constando nome da empresa, nome do
credenciado, matricula no caso de credencial, codigo do colete, se houver) para que possamos
baixa-las no sistema e destruir para evitar usos indevidos.

A nao devolucao da credencial pode acarretar em penalidades a empresa responsavel e pode
implicar ao nao fornecimento de uma nova credencial a pessoa a qual esta atrelada.

Caso a empresa nao consiga, por qualquer motivo, a restituicdo dessa credencial por parte do
funcionario ou caso tenha se extraviado, a inativagcao de acessos devera ser solicitada no Protocolo
do Setor de Credenciamento através da apresentacao da copia do boletim de ocorréncia.

OBSERVAQI\O: Se o boletim de ocorréncia retratar um extravio, uma multa sera cobrada da
empresa. Caso o documento mencione furto ou roubo da credencial, a multa sera isenta.

7. CREDENCIAMENTO DE TERCEIROS

Diante de uma contratacgao de servicos a serem prestados no GRU Airport de forma continua e que
exijam a utilizacao de credenciamento permanente. A empresa devera apresentar formalmente a
contratada ao GRU Airport. Essa apresentacdo devera ser efetuada através do Portal GPA. No
topico MEUS TERCEIROS conforme exibido abaixo, através do envio dos documentos exigidos:

[ EMPRESA

+ Enviar Logo

+ Meus Terceiros —

4 Cia Agrea
@ CheckList de Fornecedores
& HHT = ACIDENTE

= CREDENCIAMENTO

o Contrato de Prestagao de Servigos valido entre as duas partes, com assinaturas contendo
firma reconhecida. Caso o contrato ja tenha expirado, o aditivo devera ser apresentado;

o Temmo de Compromisso de Terceiras, apresentado pela empresa contratante e assinado
por um dos representantes cadastrados (sugestdo de texto pode ser solicitada em
credenciamento@gru.com.br);
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e Apos apresentacao dos documentos mencionados, o processo sera analisado e, sendo
aprovado, a empresa prestadora tera autonomia para solicitar seu LOGIN no Portal do GPA

para requisitar as credenciais e autorizacoes.

8. AUTORIZACAO AEROPORTUARIA DE VEICULOS OU

EQUIPAMENTOS

8.1 REQUISITANDO AUTORIZAGOES

Para solicitar as autorizacoes dos veiculos e equipamentos, é
necessario selecionar o icone “REQUISITAR”, e seguir com 0s passos

de preenchimento de dados, e envio de documentos.

B CREDENCIAMENTO

% Pessoas

@ Veiculos e Equipamentos

Q Pesquisar

# Requisitar —

Os dados e documentos exigidos terao variacao de acordo com o tipo de Autorizacdo que a
empresa deseja requisitar, bem como seu tipo de Solicitacao.

& Processo de Veiculo/Equipamento

1 Dados do VeiculolEquipamenta

Dados do Veiculo/Equipamento

Tipo de Autorizagio:” @ Pemanente () Tempordiio —

2 Documentos

Tipo de Solicitagéo:*

Placa:
Chassis:”
Marca:"
Espécie e tipo:
Cor*

Ano Fabricagéo:*

Modelo:*

Tipo de Servigo:* v

Categoria: v

Estado (Licenciamento): v
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OBSERVACAOQ: A placa do veiculo, deve ser informada em sua totalidade, contendo as trés letras
e os quatro digitos alfa numéricos da mesma e o campo do chassi deve ser atribuido com as
mesmas informacoes que se encontram no CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento de
Veiculo), caso trate-se de um equipamento o campo da placa informada devera ser preenchida
com as trés letras do codigo identificador da empresa somadas aos quatro digitos alfa numéricos
definidos para o equipamento e o niimero de série devera ser o mesmo que consta na nota fiscal
ou no contrato de Compra e Venda.

8.1.1 AUTORIZAGAO PERMANENTE

A autorizagdo permanente é concedida somente aos veiculos ou equipamentos que possuem
necessidade de autonomia para adentrar e circular as areas operacionais do aeroporto. Como
veiculos e equipamentos vinculados as organizagoes publicas ou privadas atuantes. A validade
maxima deste tipo de credencial é de 1 ano e esta condicionada a validade dos documentos que
compoe o processo de solicitacao da autorizacao e ao contrato da empresa.

Primeira emissao ou renovacao de autorizagcao de ATIV

A primeira emissao se aplica aos novos veiculos e equipamentos. Ja a renovacao, se aplica a
veiculos e equipamentos que ja possuam autorizagdo permanente pela empresa, proxima ao
vencimento ou vencida. Os documentos exigidos para ambos tipos sao:

e FO0.CSC.047 - Requisicao de Autorizacdo para Veiculo e Equipamento, devidamente
preenchido digitalmente e assinado por um Representante cadastrado no Setor de
Credenciamento;

e Em caso de veiculo Copia do CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo
que devera estar valido ou em caso de equipamento Cdpia da Nota Fiscal, Contrato de
Compra e Venda que contenha o niimero de série do equipamento em nome da empresa
solicitante;

e F0.CSC.064 - Termo de Responsabilidade para Concessao de Autorizagao de Veiculos ou
Equipamentos, devidamente preenchido digitalmente, e assinado por um representante
cadastrado, datado em até 60 dias antes do envio do processo;

e Apdlice de Seguro de Responsabilidade Civil Aeroportuario, que cubra o veiculo ou
equipamento a ser credenciado, com cobertura minima de R$ 5.000.000,00 (cinco
milhdes), que garanta indenizacao por prejuizos causados a terceiros em decorréncia de
danos materiais, corporais e morais e estéticos. Segundo exigéncia da area financeira do
GRU Airport, é importante que a Concessionaria do Aeroporto Internacional de Guarulhos
S.A, CNPJ: 15.578.569/0001- 06, seja mencionada como segurada adicional;
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Somente para veiculos ou equipamentos locados, Copia do Contrato de Locagdo ou
contrato de Comodato Validos, que mencione o veiculo com as respectivas informacoes:
placa, chassi, marca e modelo. Tratando-se de equipamento devera serinformado nimero
de série, marca e modelo.

Segunda via de autorizacdo (ATIV) em decorréncia de furto, roubo, extravio ou danificacdo da via

original

Para veiculos e equipamentos que necessitem de uma nova autorizacao devido a anterior ter sido
roubada, furtada, extraviada ou danificada, com devida comprovacao deste fato os documentos
exigidos para ambos tipos sao:

FO.CSC.047 - Formulario de Requisicao de Autorizagdo para Veiculo e Equipamento,
devidamente preenchido digitalmente, e assinado por um representante cadastrado no
Setor de Credenciamento;

Copia do CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo que devera estar
valido ou em caso de equipamento Copia da Nota Fiscal ou Contrato de Compra e Venda
que contenha o nimero de série do equipamento em nome da empresa solicitante;

Capia do Boletim de Ocorréncia que relacione a placa do veiculo ou equipamento,
empresa a qual esta atrelado, niimero de registro da autorizacdo e que mencione que a
autorizacao é pertencente ao GRU Airport;

FO0.CSC.064 - Termo de Responsabilidade para Concessao de Autorizagao de Veiculos ou
Equipamentos, devidamente preenchido digitalmente, e assinado por um representante
cadastrado com datado em até 60 dias antes do envio do processo.

8.1.2 AUTORIZAGAO PERMANENTE PARA ORGAOS PUBLICOS

Primeira emissao ou renovacao de autorizagcao de ATIV

A primeira emissao se aplica aos novos veiculos e equipamentos. Ja a renovagao, se aplica a
veiculos e equipamentos que ja possuam autorizacdo permanente pelo 6rgao, proxima ao
vencimento ou vencida. Os documentos exigidos para ambos tipos sao:

F0.CSC.048 - Formuldrio de Requisi¢io de Autorizagdo de Veiculos de Orgdo Piiblico,
devidamente preenchido digitalmente, e assinado por um representante cadastrado;

Copia do CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo que devera estar
valido.

8.1.3 AUTORIZAGAO TEMPORARIA

A autorizacao temporaria é concedida somente para veiculos ou equipamentos que acessarao
acompanhados através de comboio, as areas operacionais do aeroporto, somente apos
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apresentacao de justificativa de acesso e designacao de responsavel pelo acompanhamento. A
validade maxima deste tipo de credencial é de 30 dias, e esta condicionada ao periodo solicitado
pelo representante, e a validade dos documentos que compde o processo de solicitacdo da
credencial.

Primeira emissao de autoriza¢ao (ATIV)

0s documentos exigidos sao:

e F0.CSC.050 - Requisigao de ATIV Temporaria, devidamente preenchido digitalmente, e
assinado por um representante cadastrado;

e Copia do CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo que devera estar
valido ou em caso de equipamento Copia da Nota Fiscal ou Contrato de Compra e Venda
que contenha o nimero de série do equipamento em nome da empresa solicitante ou
prestadora de servico.

Segunda via de autorizacédo (ATIV) em decorréncia de furto, roubo, extravio ou danificacdo da via
original

Para veiculos e equipamentos que necessitem de uma nova autorizacao devido a anterior ter sido
roubada, danificada, furtada ou perdida, com devida comprovacao deste fato, os documentos
exigidos sao:

e FO0.CSC.050 - Requisicao de ATIV Temporaria Formulario de Requisicdo de ATIV
Temporaria, devidamente preenchido digitalmente, e assinado por um representante
cadastrado;

e Copia do CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo que devera estar
valido ou em caso de equipamento Copia da Nota Fiscal ou Contrato de Compra e Venda
que contenha o niimero de série do equipamento em nome da empresa solicitante ou
prestadora de servico;

e Copia Boletim de Ocorréncia que relacione a placa do veiculo ou equipamento, empresa
a qual esta atrelado, nimero de registro da autorizacao e que mencione que a
autorizacao é pertencente ao GRU Airport;

8.2 ANALISE DAS SOLICITAGOES E TRATATIVAS DO SOLICITANTE

Apés criacao da solicitacdo por parte da empresa e envio dos documentos exigidos, o pedido
seguira para analise do Setor de Credenciamento, que tera 05 (cinco) dias Gteis, iniciados no dia
posterior ao envio para analise de ATIV Permanente. No caso de ATIV Temporaria a andlise ocorrera
em 01 (um) dia dtil, iniciado no dia posterior a envio. Um e-mail de confirmacao chegara para o
representante confirmando o envio da solicitacao.
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Apos andlise do Setor de Credenciamento, a solicitacao sera submetida a verificacao de outras
duas areas do GRU Airport (Financeiro ou de Operacdes Aéreas) que compde este processo, vale
ressaltar que o tempo de andlise do Setor de Credenciamento e nao contempla a analise das
outras areas.

FINANCEIRO: Area responsavel pela gestao de seguros, que analisara critérios de cobertura do
documento apresentado (Apélice de Seguros).

OPERACOES AEREAS: Area responsavel pela gestdo de patios e pistas, que analisara critérios
operacionais da solicitacdo da empresa, bem como critérios fisicos do veiculo ou equipamento
durante a vistoria;

Diante da conclusao das analises, o representante solicitante sera notificado por e-mail a respeito
do status de sua solicitacao, que pode ser:

8.2.1 SOLICITACAO APROVADA

A aprovacao ocorre quando todos os documentos exigidos foram enviados e atendem aos
requisitos regulatorios e operacionais. Essa agao gera um e-mail de confirmacao que segue para
o representante solicitante.

8.2.2 SOLICITAGAO REPROVADA

A reprovacao ocorre quando algum documento necessario ao tipo do processo nao foi enviado, ou
quando o arquivo foi enviado contendo algum erro de visualizacao ou informacao. Nestes casos,
sera enviado um e-mail ao representante solicitante, especificando quais documentos necessitam
ser enviados ou corrigidos e o porqué.

No dashboard da empresa, tambhém tem destaque para as solicitagdes reprovadas, as quais
podem ser acessadas diretamente ao clicar nessa opc¢ao:

H a

Em seguida, todas as solicitagdes reprovadas serao listadas. As tratativas das pendéncias devem
ser efetuadas pelos representantes, acessando o icone de edigcao, e seguindo para pagina de
documentos, onde constarao para envio somente os documentos reprovados:

AcOes

\ —

30



8.3 CONSULTA DE SOLICITAGOES

0 sistema GPA oferta um modulo de pesquisa, onde a empresa podera ter visibilidade de todas as
solicitacGes ja criadas, independente de qual representante as criou. Existem diversos filtros que
poderao ser utilizados pelas empresas para atender as suas necessidades.

B CREDENCIAMENTO

# Pessoas

# Veiculos e Equipamentos

8.3.1 STATUS DAS SOLICITAGOES

A depender da etapa do processo em que a solicitacao se encontra, um status diferente sera
atribuido. Estes status estarao visiveis nas solicitacdes ao serem consultadas, para que a empresa
consulte a qualquer tempo. E importante destacar que, os status podem ser diferentes entre as
areas de analise, tendo em vista que as trés areas observarao critérios diferentes e especificos.

8.4 FORNECIMENTO DA AUTORIZAGAQ
8.4.1 AUTORIZAGAO PERMANENTE

Apos o recebimento do e-mail que informa que a autorizagdo se encontra “Em confecgdo”, faz-se
necessario que a empresa apresente no Protocolo do Setor de Credenciamento o FO.CSC.047 -
Formulario de Requisicdo de Autorizacdo de Veiculos e Equipamentos, contendo nimero da
solicitacao gerada do veiculo ou equipamento correspondente.

A partir disso, 0 representante solicitante deve aguardar um novo e-mail informando que a
autorizacao seguiu para a area de Operacoes, devendo entao comparecer na posicao 402 do Patio
de Manobras, das 08:00 as 17:00 (de segunda a sexta-feira exceto feriados) para efetivar a
vistoria e lacracao junto a equipe de Operagdes Aéreas, que pode ser contatada através do
telefone 2445-6707. Nao é necessario agendamento prévio.

OBSERVAQI\O: Caso trate-se de uma renovagao, a empresa devera apresentar no ato da vistoria,
a ATIV anterior ou protocolo de devolucao do documento.

8.4.2 AUTORIZAGAO TEMPORARIA

Apés recebimento do e-mail que informa que a autorizacao ja fora emitida, a empresa podera
comparecer no Protocolo no Setor de Credenciamento, portando o FO.CSC .050 - Formulario de
Requisicao de ATIV Temporaria para entrega e a retirada podera ser realizada no Atendimento
Temporario do Setor de Credenciamento do Terminal 2 no primeiro dia Gtil posterior a entrega,
entre 06:30 as 21:30 de segunda a sexta feira, exceto feriados.
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A autorizacao recebida devera ser fixada no para-brisas do veiculo, para que a entrada nas areas
operacionais seja permitida pelo ponto de controle de acesso correspondente. O veiculo ou
equipamento portando autorizacdo temporaria, devera ser comboiado durante acesso,
permanéncia e circulagdo nas areas operacionais.

8.5 DEVOLUGAO DE AUTORIZAGAO

E obrigatério que, ao cessar a validade ou a necessidade de uso da ATIV, seja ela temporaria ou
permanente, estas ATIV sejam devolvidas no Protocolo do Setor de Credenciamento através de
carta protocolada e assinada pela empresa responsavel (constando nome da empresa, nimero de
registro e placa) para que possamos baixa-las no sistema e destruir para evitar usos indevidos.

A nao devolucao da ATIV pode acarretar em penalidades a empresa responsavel e pode implicar
ao nao fornecimento de uma nova ATIV.

Caso a empresa nao consiga, por qualquer motivo, a restituicao dessa ATIV, a inativacao devera
ser solicitada no Protocolo do Setor de Credenciamento através da apresentacao através de carta
protocolada e assinada pela empresa responsavel (constando nome da empresa, niimero de
registro e placa) e copia do boletim de ocorréncia para que possamos baixa-las no sistema e
destruir para evitar usos indevidos.

OBSERVAQI\O: Se o boletim de ocorréncia retratar um extravio, uma multa sera cobrada da
empresa. Caso o documento mencione furto ou roubo da ATIV, a multa serd isenta.
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9. SELAGEM DE CELULARES, TABLETS E SIMILARES

Em atendimento a PORTARIA
ALF/GRU Ne 57, os colaboradores
com credenciais pemrmanentes que
acessem o Terminal de Cargas,
Embarque, Desembarque ou Patio de
Manobras, s6 poderao acessar
portando celulares, tablets ou
aparelhos similares, aqueles que
tiverem nos aparelhos eletronicos o
selo de autorizacao conforme o
PR.CSC.005 - Controle e Transporte
de Objetos Proibidos e Equipamentos
Eletronicos nas ARS.

Para obter o selo, o interessado devera efetuar o agendamento prévio através do link:
https://outlook.office365.com/owa/calendar/SELAGEMDECELULARESESIMILARESPARAACES
SOSREASRESTRITASCpia@gru.com.br/bookings/

No dia de seu agendamento deverd comparecer munido com o FO.CSC.091 - Formulario de
Solicitacdo de Autorizacdo de Acesso de Aparelho Celular, Tablet e similares nas ARS e Armazéns
de Carga, impresso, devidamente preenchido e contendo a assinatura original pelo Gerente que
tenha credencial permanente ativa associada ao mesmo CNPJ vinculado ao(s) usuario (s) do
equipamento que sera utilizado ou, na auséncia deste, o representante legal cadastrado no Setor
de Credenciamento podera assinar o documento;

Caso o formulario contenha todas as informacgdes necessarias e atenda a todos os requisitos
expostos no procedimento PR.CSC.005 o aparelho sera selado de forma imediata, possibilitando
0 acesso as areas solicitadas. Lembrando que é necessario que o interessado esteja portando o
aparelho durante o atendimento para que assim receba o selo diretamente no celular ou similar.

OBSERVA(;I\O: Em caso de perda ou furto de equipamento com selo de autorizacdo, a empresa
devera apresentar o Boletim de Ocorréncia e, para casos de danificacao, o colaborador devera
apresentar o selo anterior. Ambos casos nao precisarao efetuar o agendamento prévio, poderao
comparecer ao Protocolo do Setor de Credenciamento das 08:30 as 13:30, de segunda a sexta-
feira exceto feriados, munido do FO.CSC.091 - Formulario de Solicitacdo de Autorizacao de Acesso
de Aparelho Celular, Tablet e similares nas ARS e Armazéns de Carga devidamente preenchido e
junto Copia do Boletim de Ocorréncia.
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10. COBRANCA

Todas as credenciais e autorizacbes emitidas possuem um custo e sao
cobradas da empresa solicitante. Essa cobranca sera efetuada
posteriormente ao atendimento, através de envio de boleto mensal com
todas as ocorréncias daquele periodo. Caso a empresa atue no Terminal
de Cargas, e nao possua cessao de area no GRU Airport, sera gerado um
boleto de cobranca na data agendada e o pagamento devera ser
efetuado no ato atendimento, de acordo com as instrugées que serao
concedidas pela equipe.

Abaixo, os valores praticados:

CREDENCIAL PERMANENTE: R$ 80,00

CREDENCIAL TEMPORARIA: R$ 31,50

AUTORIZAGAO PERMANENTE PARA VEICULOS OU EQUIPAMENTOS (ATIV): R$ 75,00
AUTORIZACAO TEMPORARIA PARA VEICULOS OU EQUIPAMENTOS (ATIV): R$ 50,00

MULTA POR EXTRAVIO DE CREDENCIAL OU AUTORIZA(;RO: 5 (cinco) vezes o valor da credencial ou
autorizacao extraviada. Caso tenha a necessidade de emitir uma segunda via dessa credencial ou
ATIV, sera cobrado também o valor correspondente ao tipo de credencial.
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11. FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

Ao realizar a utilizacao de quaisquer formularios é imprescindivel
utilizar versoes atualizadas e todos os modelos estao disponiveis
na pagina do GRU Airport.

Além disso, nesse mesmo local podem ser obtidos os
procedimentos relacionados ao Setor de Credenciamento, bem
como a versao vigente das Orientacoes de Credenciamento.

Acesse usando 0 link abaixo:
https://www.gru.com.br/pt/credenciamento-aeroportuario
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12. LOCALIZACAO, CONTATO E HORARIO DE
FUNCIONAMENTO

CREDENCIAMENTO TERMINAL DE PASSAGEIROS
Piso Térreo do Prédio GRU Airport, Terminal 2.

Horario de atendimento telefonico para assuntos gerais: das 08:00
as 12:00, de segunda a sexta-feira, exceto feriados, no telefone:
(11) 2445-2249;

Protocolo: das 08:30 as 13:30, de segunda a sexta-feira, exceto
feriados;

Credenciamento Temporario: 06:30 as 21:30, todos os dias.

Credenciamentos Temporarios emergenciais fora do horario de funcionamento informado,
deverao ser tratados com o Seguranca Uno através do telefone: (11) 2445-2666.

CREDENCIAMENTO TERMINAL DE CARGAS
Piso Térreo do Prédio GRU Airport, Terminal de Cargas.

Horario de atendimento telefonico para assuntos gerais: das 08:00 as 12:00, de segunda a
sexta-feira, exceto feriados, no telefone (11) 2445-5276;

Credenciamento Temporario: 06:30 as 14:00, de segunda a sexta-feira, exceto feriados.

OBSERVAGAQ: E-mail para assuntos gerais: credenciamento@gru.com.br

Documento controlado pelo Sistema de Gestao de Qualidade
Versao 4.0

Data: 12/06/2024
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