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Acesso seguro para todos
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INTRODUGAO

Sejam bem-vindos a CCR Aeroportos!

Na CCR Aeroportos, o Credenciamento € essencial para garantir a segurancga e a eficiéncia dos
processos aeroportuarios. Através deste processo, controlamos o acesso as areas restritas, controladas
e adjacentes, conforme a fungao e a atividade de cada solicitante, seja pessoa, veiculo ou equipamento.

Nos aeroportos administrados pela CCR Aeroportos, 0 acesso a essas areas segue normas
preventivas rigorosas, garantindo que apenas pessoas, veiculos e equipamentos devidamente
autorizados tenham permissao para entrar. Esse controle é fundamental para proteger as operacdes e
assegurar a seguranga da aviagao civil.

O Setor de Credenciamento, vinculado a Geréncia AVSEC, é responsavel por gerenciar o
Sistema de Credenciamento e Autorizagcdo de Acesso de forma centralizada. Todas as demandas
relacionadas ao credenciamento sdo realizadas através de uma plataforma Unica, permitindo maior
controle e eficiéncia no processo. Nossa equipe cuida da emissao e controle de credenciais para pessoas
e veiculos (ATIV), além da definicdo de cddigos de acesso as areas restritas e controladas dos aeroportos
e da manutengao dos cédigos identificadores para coletes utilizados por pessoas e veiculos que acessam
as Areas Restritas de Seguranga (ARS).

Lembramos que, para o inicio das operagoes e solicitacdes de credenciais, € obrigatério o envio
de toda a documentacgao exigida, conforme a regulamentacao vigente, seja para o cadastro inicial da
empresa ou para requisi¢cao de credenciais e autorizacdes de veiculos e equipamentos. Processos com
pendéncias documentais ndo serao analisados.

E importante reforcar que o credenciamento deve ser realizado com antecedéncia, garantindo que
0 acesso as areas restritas seja autorizado em tempo habil.

Atendimento Geral: Para duvidas ou suporte, entre em contato pelo telefone 0800-7274720 (ao
ouvir as opgdes, diga "Sao Paulo" e aperte 2). Nosso atendimento esta disponivel de segunda a sexta-
feira, das 8h as 18h.
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Como realizar o credenciamento

Para acessar as areas Controladas, Restritas e demais areas dos aeroportos, o credenciamento
€ um processo obrigatorio e nosso setor atua de modo centralizado, sendo efetuado totalmente através
da nossa plataforma online Credenciamento CCR_AEROPORTOS. E importante que o pedido de
Cadastro da empresa e seus gestores titulares e suplentes bem como os pedidos de credenciamento
sejam solicitados com antecedéncia, para garantir a autorizagdo de acesso dentro do prazo necessario.

Passo a passo:

Faca o download dos formularios para preenchimento em: Site CCR AEROPORTOS -
Credenciamento

1. Acesse nossa plataforma de credenciamento CCR AEROPORTOS.

2. Preencha as informacgdes de acordo com a empresa a ser cadastrada ou atividade
do colaborador a ser realizada.

3. Preencha e envie todos os formularios solicitados.

4. Envie todos os documentos solicitados.

5. Aguarde a validacao e aprovagao ou revisao.

6. Em caso de corregcbes, revise a documentacdo conforme orientacbes na
plataforma.

Duvidas e Suporte

Caso precise de suporte durante o processo, entre em contato com a Central de Atendimento
pelo telefone 0800-7274720. Ao ouvir as opgodes, diga "Sao Paulo" e aperte 2. O atendimento esta
disponivel de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.
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2 TIPOS DE CREDENCIAIS FORNECIDAS

PARA PESSOAS:

PERMANENTES

Validade maxima de 2 (dois) anos, de acordo com o vencimento da documentacao apresentada.

Nos termos da sec¢ao 107.93(a)(1)(i) do RBAC 107 Emenda 05

TEMPORARIAS

Validade maxima de 90 (noventa) dias - para servigos continuos.
Validade minima de 1(um) dia - Visitantes/servigos - para acessos pontuais.

Nos termos da sec¢ao 107.93(a)(1)(ii) do RBAC 107 Emenda 05.

PARA VEICULOS:
AUTORIZACAO DE TRANSITO INTERNO DE VEICULOS

Permanente - Validade Maxima 1(um) ano.

Temporaria — Mediante acompanhamento, maximo 30(trinta) dias.

O credenciamento aeroportuario € exigido para acesso e execucdo de atividades em todas as
areas dos aeroportos da CCR AEROPORTOS®
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CADASTRO DE ENTIDADE ATUANTE

“ COMO REALIZAR O CADASTRO DA ENTIDADE ATUANTE E
SOLICITACAO DE LOGIN DE ACESSO PARA OS REPRESENTANTES

Para realizar o cadastro de uma empresa e a solicitacdo de login de acesso, é necessario indicar
até trés membros (titulares e suplentes) como representantes no processo de credenciamento. O
formulario de cadastro de representantes esta disponivel em nosso site e deve ser enviado para o e-mail
cadastro.representantes@grupoccr.com.br ou efetuar o cadastro diretamente na plataforma
https://credenciamento.ccraeroportos.com.br/#/login.

Os membros indicados serdo os responsaveis por assinar todos os pedidos de credenciamento
em nome da empresa sendo eles responsaveis pelos controles destas credenciais e autorizagdes. Eles
também devem seguir as Regras de Conduta dos aeroportos e garantir a conformidade com as
credenciais solicitadas, de acordo com o formulario Cadastro de Representantes de Entidade Atuante.
Qualquer alteragao no processo sera comunicada diretamente aos representantes indicados.

IMPORTANTE:

[Assinaturas fisicas]: A CCR Aeroportos aceita assinaturas fisicas (assinatura "a caneta") para
todos os documentos relacionados ao processo de credenciamento, garantindo a conformidade com as
exigéncias legais. Para garantir a autenticidade das assinaturas, € necessario fornecer um documento
com foto e que contenha a assinatura dos representantes, a ser utilizado para validar documentos futuros
da empresa. Todos os documentos que necessitam de assinatura fisica devem ser impressos, assinados
com caneta azul ou preta, e enviados em formato digitalizado, conforme orientagcdo do setor de
credenciamento.

Requisitos:

. As assinaturas devem ser legiveis e correspondentes as registradas no Cadastro de
Representantes de Entidade Atuante.

o Para garantir a validade, todas as assinaturas devem ser realizadas por membros

autorizados a representar a empresa no setor de Credenciamento, desde que estes estejam autorizados
por um representante legal conforme o contrato social, procuragao ou outro documento que comprove a
representacao legal.

. O envio de documentos digitalizados com assinaturas fisicas deve ser feito em formato
PDF legivel e de alta qualidade.

A CCR Aeroportos se reserva o direito de solicitar validagao adicional caso as assinaturas fisicas
nao sejam claras ou gerem duvidas quanto a autenticidade.

[Em caso de assinaturas digitais]:

A CCR Aeroportos aceita assinaturas digitais em documentos, desde que estejam de acordo
com os termos estabelecidos pela Lei n° 14.063/2020, que regulamenta o uso de assinaturas eletrénicas
em interacdes com entes publicos e empresas privadas.
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Requisitos:
. As assinaturas digitais deverao ser emitidas por meio de certificado digital, reconhecido e

valido dentro do padrao ICP-Brasil (Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira). Esse formato garante
autenticidade, integridade e validade juridica, tendo o mesmo valor legal que uma assinatura manuscrita.

. Ao optar pelo uso de assinaturas digitais, o representante deve assegurar que 0s
documentos assinados digitalmente sejam enviados em formato PDF e contenham todos os elementos
necessarios para verificagdo da autenticidade.

. Integridade do Documento: A assinatura digital deve garantir que o documento nao foi
alterado apos a assinatura. Qualquer modificagao invalida a assinatura.

. Chave Publica/Privada: O sistema de assinatura digital utiliza um par de chaves (publica
e privada) para criptografar e verificar a autenticidade do documento e da assinatura.

. Verificagcao Automatica: Ferramentas e plataformas especificas podem ser usadas para
verificar a validade e autenticidade da assinatura digital, como o Verificador de Assinaturas Digitais do
ITI (Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao).

. Carimbo do Tempo: Assinaturas digitais frequentemente incluem um carimbo de data e
hora, que confirma o momento exato em que o documento foi assinado.

Fique atento:

M A utilizagcdo de assinaturas digitais dispensa o envio de coépias fisicas dos
documentos, desde que estejam em conformidade com as regulamentagoées vigentes.
M Caso haja qualquer irregularidade ou dificuldade na validagao da assinatura digital,

a CCR Aeroportos entrara em contato para solicitar novos documentos ou assinaturas.

A aceitacdo de assinaturas digitais visa modernizar e agilizar os processos de credenciamento,
mantendo o compromisso com a segurancga e a conformidade legal.

Este procedimento visa assegurar a integridade e a validade dos documentos, alinhado as
exigéncias legais e operacionais da CCR Aeroportos.

n DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. Cadastro de Representantes de Entidade Atuante [Ref.: SPE.F0021.00]: Formulario que
registra os dados da empresa e dos trés membros designados como responsaveis. Deve ser
assinado e validado por um representante legal. (Disponivel em Credenciamento - site)

2. Copia do Documento de ldentificagado com foto: De todos os membros representantes
indicados e do representante legal que os indicou.

3. Termo de Ciéncia para Tratamento de Dados Pessoais para o Usuario da Plataforma de
Credenciamento - Gestido de Acesso [Ref.:. SPE.F0029.00] :De todos os membros
representantes indicados e do representante legal caso este tenha sido indicado como titular ou
suplente. (Disponivel em Credenciamento - site)

4. Comprovante de Inscri¢ao e Situagao Cadastral (CNPJ): Emitido pelo site da Receita Federal
para conferéncia de endereco* e CNPJ. (Disponivel em Servicos Receita Federal)

5. Comprovante de poderes de representacido: Como contrato social ou procuracgao,
demonstrando que o representante legal tem poderes para assinar em nome da entidade.

6. Copia do contrato social da empresa: Documento que informa os sécios, endereco* da sede e
o ramo de atuagao ou Ata de Assembleia, Estatuto ou Publicagdo do Diario Oficial.

*O enderego deve ser atualizado sempre que houver alteragado cadastral da entidade, para garantir a
conformidade com nossos processos e a atualizagio correta de suas informacoes, é imprescindivel que:
e Enderecos juridicos alterados sejam acompanhados de documentagao oficial, como um novo
comprovante de inscrigao e situacao cadastral (CNPJ) emitido pela Receita Federal.
e Alteragdoes no cadastro sejam comunicadas de forma oficial para que sejam devidamente
atualizadas em nossos sistemas.
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Importante: O ndo cumprimento desse procedimento pode resultar em atrasos ou impedimentos no
processamento de credenciais e acesso as areas restritas dos aeroportos. A revalidacéo é obrigatoria e
garante a continuidade do acesso conforme os dados corretos e atualizados da empresa.

7. Contrato de prestacdao de servigo (para prestadores): Contrato ou partes relevantes que
justifiquem a necessidade de acesso ao aeroporto. Deve ser enviada a nova versao ao setor de
credenciamento a cada aditamento ou alteragéo.

IMPORTANTE: A CCR AEROPORTOS em cumprimento aos requisitos da ANAC exige a elaboragéo, implementagao e
manutengao de um Plano de Seguranca de Empresa de Servigos Auxiliares ou exploradores de Area Aeroportuaria (PSESCA)
conforme o RBAC 107, nos termos da segao 107.215, por parte de empresas de provisao de bordo, exploradores de terminais
de cargas e afins. Essas empresas devem apresentar o plano para analise da area SPE (conforme Guia de analise e aprovacao
de PSESCA) com no minimo 60 dias de antecedéncia para inicio das operagdes. Importante destacar que as empresas cuja
atividade é exigida a elaboragdo do PSESCA, s6 poderdo iniciar suas atividades apds a aprovacdo dos documentos que
compdem o processo de PSESCA.

Para maiores informagdes pedimos que consultem o Responsavel AVSEC — AEROPORTO.

COMO CONCLUIR A APROVACAO DO CADASTRO DE
REPRESENTANTES DA ENTIDADE ATUANTE

A documentagao exigida acima deve ser providenciada e o envio deve ser feito através do e-mail

cadastro.representantes@grupoccr.com.br ou efetuar o cadastro diretamente na plataforma

https://credenciamento.ccraeroportos.com.br/#/login e dentro do prazo de até 03(Trés) dias Uteis sera

enviado um feedback sobre a analise da documentacgao nos e-mails indicados e ou através da plataforma
online. O processo de cadastro de entidades € acompanhado pela equipe que prestara suporte remoto a
empresa em todos os aeroportos.

Duvidas e Suporte

Caso necessite de suporte durante o processo, entre em contato com a Central de Atendimento
pelo telefone 0800-7274720. Ao ouvir as opgdes, diga "Sao Paulo" e aperte 2. O atendimento esta
disponivel de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.
Ou através dos telefones: (11)99862-9672 e (11)96397-7953 [Equipe de suporte a entidades]

Representantes: Cada preposto devera ter seu cadastro realizado para obtengdo de acesso (login e
senha individual a fim de habilita-los para o gerenciamento e solicitacao de credenciais e autorizagdes de
pessoas, veiculos e equipamentos da entidade na https://credenciamento.ccraeroportos.com.br/#/login

Solicitacdo de bloqueio de logins e outros: o pedido deve ser efetuado através do e-mail
cadastro.representantes@grupoccr.com.br ou na plataforma
https://credenciamento.ccraeroportos.com.br/#/login

Solicitacdo de alteracdo de senha e esqueci senha: através da plataforma de credenciamento a

alteracdo de senha pode ser efetuada no perfil do usuario. Esquecimento de senha, vocé conta com a

funcionalidade na péagina de login da plataforma, clicando no campo s9ueceuasenhay na tela inicial de login.
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COMO EFETUAR ALTERACOES DO CADASTRO DE REPRESENTANTES
DA ENTIDADE ATUANTE

Para efetuar a alteragéo cadastral no cadastro de entidades para o credenciamento na CCR Aeroportos,

siga os passos abaixo:

Acesso a Plataforma:

Acesse a plataforma de credenciamento da CCR Aeroportos utilizando o login e senha do responsavel
cadastrado. Caso ndo tenha acesso, entre em contato com o suporte através do e-mail ou telefone de
atendimento.

Preenchimento do Formulario para Alteragao Cadastral:

Preencha o formulario de Cadastro de Representantes de Entidade Atuante [Ref.: SPE.F0021.00]
disponivel na plataforma ou solicite via e-mail para o setor de credenciamento. Esse formulario deve
conter as informacdes da alteragao, como mudancga de endereco, alteracdo de dados de representantes

legais ou qualquer atualizagao relevante a entidade.

Documentagao Necessaria:

1. Junto ao formulario, sera necessario enviar os seguintes documentos:

2. Comprovante da Alteracdo: Documentagdo oficial que comprove a alteragdo (como
contrato social atualizado, alteracdo no CNPJ ou outro documento relevante).

3. Documento de lIdentificacdo Atualizado: Cépia do documento de identificacdo dos
responsaveis legais ou representantes cadastrados, caso tenha havido alteragdo nesse
aspecto.

4. Prova de Poderes de Representagdo: Se houver mudanga no representante legal,
apresente documento comprobatorio, como contrato social ou procuragao.

Envio da Solicitagao:
Envie o formulario e os documentos para o e-mail destinado ao cadastro de representantes:

cadastro.representantes@grupoccr.com.br ou caso esteja disponivel em seu login envie-o pela

plataforma.

Prazo de Analise:
Apobs o envio, o setor de credenciamento ira analisar a documentacgao no prazo de até 03 (trés) dias uteis.
Um retorno sobre a aprovagcido ou a necessidade de ajustes sera enviado aos e-mails indicados no
cadastro.

Confirmagao da Alteragao:
Caso aprovada, a alteracao sera confirmada via e-mail, e as novas informacdes serdo atualizadas no

sistema de credenciamento.
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Observagoes Importantes:
- Toda alteragao cadastral deve ser informada imediatamente apds sua oficializagao.
- Alteragdes ndao comunicadas ou documentos incompletos podem impactar no andamento de

processos de credenciamento e autorizagdes futuras.

Duvidas e Suporte

Caso necessite de suporte durante o processo, entre em contato com a Central de Atendimento
pelo telefone 0800-7274720. Ao ouvir as opgoes, diga "Sdo Paulo" e aperte 2. O atendimento esta
disponivel de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.
Ou através dos telefones: (11)99862-9672 e (11)96397-7953 [Equipe de suporte a entidades] ou ainda

através do e-mail: cadastro.representantes@grupoccr.com.br

IMPORTANTE SABER

Prazo de Resposta para Todas as Solicitagdes cadastro de entidades e alteragdes dos cadastros
de entidades ja cadastradas na plataforma:
O prazo para resposta é de até 3 dias Uteis. Dependendo da sazonalidade, pode haver desvios no prazo
estabelecido para a primeira avaliagdo e demais etapas do processo. A CCR Aeroportos se reserva o
direito de ajustar esses prazos conforme necessario, visando a melhoria da operacionalidade e

eficiéncia da area.
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CADASTRO DOS COLABORADORES E/OU VISITANTES
E PRESTADORES DE SERVICO

COMO EFETIVAR O CADASTRO DAS PESSOAS E REQUERER
AS CREDENCIAIS

E importante lembrar que, ao submeter os documentos para solicitar o credenciamento de
pessoas, veiculos e/ou equipamentos, deve-se atentar as seguintes orientagdes para obter um melhor
desempenho na avaliacido da documentagao e acompanhamento do andamento do processo:

¢ Formato dos Documentos: Cada documento deve ser anexado individualmente em formato PDF
legivel. Para documentos com mais de uma pagina, todos devem ser consolidados em um unico
arquivo PDF. Lembre-se de confirmar se o documento que vocé inseriu esta correto.

e Andlise da Documentacao: Assim que todos os documentos forem submetidos, eles serdo
analisados pela equipe de Credenciamento. Nesta etapa, verificaremos se todos os documentos
obrigatdrios para o tipo de credencial solicitado estdo apresentados de forma legivel e se as
informacdes contidas neles estido corretas. Vocé podera acompanhar o andamento do processo
cujo status estara sinalizado como Aguardando Avaliagao.

o Devolutivas: Se algum documento estiver pendente ou houver erros nos documentos
apresentados, uma devolutiva sera registrada no processo online. Vocé podera acompanhar a
atualizagao do status na plataforma de credenciamento, cujo status do processo estara sinalizado
como Aguardando Revisao, nesta etapa a responsabilidade de ajustes e correcdes € inteiramente
exclusiva da entidade/credenciando solicitante, ndo podendo o credenciamento

Efetuando o cadastro das informagoes e documentos pessoais do credenciando

Para cadastrar um colaborador, visitante ou até mesmo um prestador de servico, seja ele continuo ou
pontual na plataforma online de credenciamento da CCR AEROPORTOS, acesse o menu lateral e clique
em FUNCIONARIOS e apos efetue o cadastro individualmente. Lembre-se de que as informacdes
fornecidas sao de responsabilidade total da empresa e dos gestores.

Atencao as sequintes orientacoes:

e Cargo
a) Para colaboradores registrados que fardo uso da credencial permanente: O cargo informado
deve ser o mesmo que consta na carteira de trabalho ou em outro documento que comprove
o vinculo. Se a CTPS Digital apresentar um CBO diferente do cargo informado, sugerimos
incluir uma pagina do E-social como comprovagao, unindo todas as paginas em um unico PDF.
B) Para visitantes e prestadores de servicos ou colaboradores que fardo uso da credencial
temporaria: O cargo informado deve ser relativo a atividade que constara no cadastro do
SISCAER e no formulario de requisi¢ao de credencial temporaria. o ¢ necessério inserir documentagéo

comprobatdria para esta categoria.

¢ Identificagdo dos Pais: Caso o documento de identificacdo com foto ndo contenha o nome do
pai ou da mae, preencha o campo correspondente como “nao informado”.

¢ Nome na Credencial: O nome impresso na credencial deve ser um dos nomes constantes no
documento de identificagdo com foto, sera consentido apenas que o credenciado utilize o nome
ou sobrenome, ou ainda ambos. Para descrever qual nome sera utilizado, € necessario preenché-
lo no campo do cadastro onde consta Nome na credencial

10
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¢ Uso do Nome Social: Se o credenciado optar por usar nome social, devera enviar o formulario
para uso de nome social e inseri-lo na aba de documentos do funcionario

e E-mail e Contato de Emergéncia para Cadastro: O e-mail fornecido sera utilizado
exclusivamente para o cadastro. Os feedbacks sobre a solicitacdo serdo enviados apenas ao
representante que a criou, na secdo Dashboard — Credenciais. E importante incluir ao menos
um contato de sua rede pessoal como forma de emergéncia para possiveis comunicagoes.

e Informacdes sobre Areas de Acesso e Outros Detalhes: As informagdes, como aeroporto de
atuacao, tipo de credencial, zona de acesso e locais a serem acessados, podem ser preenchidas
livremente, mas devem refletir com precisdo as atividades que o colaborador realmente
desempenhara. A equipe de Credenciamento analisara o que for requisitado, podendo ou nao
conceder esses acessos, conforme a normativa vigente.

e Coddigo de Colete: O codigo de colete ¢ individual e intransferivel e deve ser preenchido se o
colaborador for acessar areas que exijam este codigo. O sistema alertara se a numeragéao ja
estiver associada a outra credencial, ativa ou inativa, devido a extravios ou outras razdes. Deve
ser atualizado sempre que houver alteragao deste codigo utilizado pelo credenciado, para garantir
a conformidade com nossos processos e a atualizagio correta de suas informacdes. O aeroporto
juntamente com o _time de operacdes e seguranca efetuara de modo recorrente fiscalizagdes
acerca do numero informado na credencial e o colete utilizado, havendo conflito de informacgdes a
credencial podera ser recolhida e o0 acesso impedido até que regularize a informacao.

e Carteira Nacional de habilitagdo: Os campos “numero da CNH”, “categoria da CNH’ e
“vencimento da CNH” devem ser preenchidos obrigatoriamente caso o credenciado execute
atividades que necessitem obrigatoriamente operar veiculos e equipamentos nas areas de Patio
de Manobras. Essas informagdes também devem estar claramente descritas na Requisicdo de
Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.: SPE.F0026.00]

Pessoas, veiculos e equipamentos

Apo6s cadastro e preenchimento, cada documento devera ser anexado individualmente, em
formato PDF legivel. Lembrando que documentos que possuem mais de uma pagina devem ser
consolidados em um arquivo PDF de paginas multiplas. Todos os campos no cadastro online deverao ser
preenchidos. Anexar no processo de requerimento foto recente [que retrate o credenciado atualmente],
legivel, colorida, centralizada, com fundo claro, dos ombros para cima [semelhante a uma fotografia 3X4],
sem acessorios que dificultem uma rapida identificacdo, e em formato JPEG.

ATENGAO: a foto ird compor a credencial do colaborador. A falta de envio deste item podera impedir a
celeridade na liberagéo do processo.

Nao serao aceitas fotos desfocadas, sem cor, ou desatualizadas e com acessoérios que obstruam
o rosto. Apds o envio completo de todos os documentos, o processo seguira para analise da area de
Credenciamento. Nesta etapa sera verificado se todos os documentos obrigatérios para aquele tipo de
requisicao de credencial foram apresentados de forma legivel, e se todas as informagdes constantes nos
mesmos estao corretas. Caso algum documento necessario esteja pendente, ou, identificado algum erro
em um dos documentos apresentados, uma devolutiva sera evidenciada no processo online e a medida

que for atualizado o status podera ser acompanhado em Credenciamento CCR Aeroportos.
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Sobre o envio da documentagao

Além dos pontos destacados acima deve-se atentar para as documentacdes elencadas para cada
area de atuagdo, empresa e/ou fungdo através do pardmetro que sera solicitado na plataforma de
credencial. Lembrando que o sistema traz uma configuragao inteligente para o padrao de documentos de
acordo com as normativas vigentes, toda e qualquer selegao fara com que a plataforma exija documento

de acordo com o que foi selecionado e informado no cadastro.

A requisicao de credencial devera ser assinada somente por um dos responsaveis nomeados no

cadastro de representantes da entidade.

n DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CREDENCIAL AEROPORTUARIA PERMANENTE

Para pessoas que precisam acessar as areas operacionais dos aerddromos sem
acompanhamento, como funcionarios de organizagbes ou entidades publicas e privadas que atuam
nesses locais, a credencial permanente pode ser emitida por até dois anos, conforme previsto na

legislacdo. No entanto, a validade da credencial esta condicionada a vigéncia dos documentos

apresentados.

Y |DOCUMENTOS PESSOAIS

o Requisicao de Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.:SPE.F0026.00]: Todos os campos

deverao ser preenchidos digitalmente e assinada pelo represente e credenciado conforme os
termos desta cartilha. (Ndo serdo aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas
recortadas de documentos, entre outros)

o Documento de identificagao valido com foto: RG, RNE, RNM CNH, CTPS fisica ou Passaporte

E para os casos de servidores publicos: Identidade funcional de fé publica.

o Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal: Documento que contenha o
numero do CPF para comprovagao da informacgéao

o Comprovante do local de residéncia: emitido até dois meses antes da apresentagao (exemplos:
conta de luz, agua, gas ou telefone, contrato de locagao, notificagdo do Imposto de Renda do
ultimo exercicio ou declaragao de local de residéncia conforme LEI 7.115, de 29 de agosto de
1983 — UTILIZAR MODELO CCR Disponivel em_Credenciamento - Site: Declaragao de

residéncia [Ref.:SPE.F0022.00] preenchido digitalmente e assinada pelo credenciado conforme

os termos desta cartilha. (Ndo serdo aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas

recortadas de documentos, entre outros)
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‘ViNCULO EMPREGATICIO

E necessario a apresentagdo de apenas um dos vinculos empregaticios aprovados pelo

Ministério do Trabalho, como exemplo:

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (pagina da foto, verso -
Qualificagéo Civil e Contrato, e se houver alguma alteracao de fungéo ou ressalva na
pagina do contrato, anexar a copia a que se fizer referéncia);

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS Digital (verificar sobre equalizagao
dos cargos no portal do MTP) se a CTPS Digital apresentar um CBO diferente do cargo
informado, sugerimos incluir uma pagina do E-social como comprovagéao, unindo todas
as paginas em um unico PDF.

o Registro do livro de Funcionario validado com assinatura do representante da
empresa; podendo este ser o representante legal ou titular/suplentes cadastrados.

o Contrato Social pode servir para comprovar vinculo em determinadas situacoes,
especialmente quando se trata de soécios ou proprietarios de uma empresa. Ele
estabelece formalmente a constituicdo da empresa e o relacionamento entre os sécios,
incluindo suas responsabilidades, participagdes e poderes dentro da organizagao.

o Contrato vigente de trabalho registrado entre as partes e devidamente assinado de
acordo com a legislagao brasileira. (“seja ele um contrato com firma reconhecida ou um
contrato com a assinatura de duas testemunhas qualificadas” [importante fazer constar

nome legivel e CPF]).

‘VERIFICA(_‘,AO DE ANTECEDENTES

o Comprovante de Cadastro junto ao sistema de verificagdo da Policia Federal

(SISCAER): Disponivel em hitps://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/#/cadastro.

(A validade do Comprovante de Cadastro enquanto ndo utilizado para um

credenciamento é de 90 dias).

(i).  Selecionar a opcao “PERMANENTE".
(ii). Em caso de ter respondido algum processo, devera mencionar nas questoes.
(iii). A foto devera seguir o modelo abaixo, sendo recente e colorida.

.

(iv). O CNPJ cadastrado no sistema é da empresa, a qual o colaborador possui vinculo
empregaticio.

(v). O e-mail informado no momento do cadastro deve ser o e-mail pessoal.

(vi). N&o é permitido a utilizagdo para mais de um requerimento para diferentes pessoas.

Caso Necessario acesse aqui o MANUAL DO SISCAER.
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Certidao de Distribuicdes a¢oes criminais de 1° grau da Justica Estadual do local de

o}
domicilio'. (A validade da Certiddo conforme o 6rgédo expedidor. Verificar no site local
para os casos de homdnimos — declaragdo de homonimia)

o Certidao de Distribuicoes de agoes criminais de 1° grau da Justi¢ca Federal do local
de domicilio®. (A validade da Certiddo conforme o érgéo expedidor).

o Termo de Responsabilidade do Credenciado [Ref..SPE.F0018.00]: devidamente
preenchido e assinado pelo credenciado para a emissdo da credencial. (Ndo serdo
aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre
outros)

o Termo de Ciéncia para o Tratamento de Dados Pessoais no Credenciamento

Aeroportuario [Ref.:SPE.F0020.00]: Todos os campos deverdao ser preenchidos
digitalmente e assinado pelo credenciado conforme os termos desta cartilha. (Nao seréo
aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre

outros).

As Certiddes e Antecedentes citados acima, serdo substituidos pela apresentagdo de Carta protocolada (necessario
solicitar pessoalmente junto a uma delegacia da Policia Federal) que conste Autorizagdo para credenciamento para as
areas e periodos solicitados. O cadastro junto ao Sistema de Verificagdo de Seguranga (SISCAER) do referido 6rgao
citado a seguir, nao isenta a exigéncia da Carta mencionada.
Este procedimento visa assegurar a integridade e a verificacdo dos documentos, alinhado as exigéncias normativas da
Agéncia Reguladora (Agéncia Nacional de Aviagao Civil) e os procedimentos operacionais desta concessionaria estar em
concordancia com a normativa vigente.

[} DOCUMENTAGCAO COMPLEMENTAR

Para além dos documentos citados acima, alguns outros itens também poderao ser
apresentados diante dos casos a seguir:

Publicacdo no Diario Oficial do Ato declaratério nomeando o Despachante (pagina
completa da nomeagéao): copia simples.

RADAR do Importador/Exportador que representara: neste caso devera ser o
mesmo Importador/Exportador que consta na Procuragao.

Procuragao do Importador/Exportador com firma reconhecida, contendo a

representacao na unidade aduaneira da Receita Federal, e ser habilitado no Mantra

! Caso na certiddo emitida conste algum apontamento criminal que n&o se trate de homonimo, sera necessario apresentar Certiddo de Objeto e 14
Pé referente ao processo citado, além do Termo do Indiciamento do processo ou Integra do Processo ou BO referente as distribuigoes
supramencionadas.

2 Caso na certidio emitida conste algum apontamento criminal que néo se trate de homonimo, sera necessario apresentar Certidao de Objeto e

Pé referente ao processo citado, além do Termo do Indiciamento do processo ou Integra do Processo ou BO referente as distribuicoes
supramencionadas.



e Siscomex

Publicagéo no Diario Oficial, do Ato declaratério nomeando o Despachante (pagina
completa da nomeacéao): cépia simples.

Publicagdo no Diario Oficial, do Ato declaratério nomeando o Ajudante de
Despachante (pagina completa da nomeacgéao): copia simples.

RADAR do Importador/Exportador que o Despachante representa.

Procuragao do Importador/Exportador com firma reconhecida, outorgando poderes
para:
M O Despachante substabelecer o Ajudante;

M Representagdo nas unidades aduaneiras da Receita Federal, mencionando a
regiao Fiscal; ou

M Habilitagdo no Mantra e Siscomex

Radar com a nomeagao do preposto>.

Publicacdo da portaria de decisdo do Ministério da Defesa, que demonstre que a

empresa possui autorizagdo valida, para realizar operagbes nessa area e
comprovacgao previa via area comercial de cargas com a validade da cessao de area
no courier.

Publicagao da portaria de decisdao do ministério da defesa, onde conste habilitagdo da
empresa para operar como agéncia de carga; ou Comprovante de inscricdo e situagao
h cadastral emitido pelo site da Receita Federal, que contenha o CNAE de numeragao: 5250-

8/03.

Copia da Carteira Nacional de Habilitagéo valida.

Apresentar Declaracdo de Residéncia no exterior, constando assinatura do
Departamento de Policia Federal, onde conste aval positivo do érgao.

3 Para credenciados de empresas transportadoras que atuem nas areas internas dos terminais de cargas, apresentar relagédo de 15
prepostos da empresa junto a Receita Federal, onde conste o nome do funcionario em questao.
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TREINAMENTOS E CURSOS ESPECIFICOS

Para os cursos especificos ministrados pela ACADEMIA CCR, nao esquecga de
efetuar o cadastro em:

O cadastro de pessoa juridica é efetuado através do CNPJ para iniciar.

Logo apds o cadastramento aguarde a validagdo por um de nossos Gestores.
ATIVIDADE DE CONSCIENTIZAGAO COM AVSECI[11:
Coépia do certificado[2] de participagdo em Atividade de Conscientizagdo com AVSEC.
DICA: A Inscri¢do para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR
Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

CERTIFICAGAO AVSEC PARA EXECUGAO DE ATIVIDADES:

[Exigido para credenciados que exergam atividades AVSEC[3]].

Cépia do certificado valido do curso AVSEC.

DICA: Abaixo link referente as empresas homologadas a oferecer cursos AVSEC:
https://sistemas.anac.gov.br/avsec/Centros.aspx.

CERTIFICAGAO VIGILANTE PARA EXECUGAO DE ATIVIDADES:

[Exigido para credenciados com o cargo especifico de Vigilante]

Cépia do certificado do curso de Formagéo de Vigilantes da Policia Federal valido. Caso ja tenha vencido, apresentar
também a copia do certificado valido da Reciclagem.

CURSO DE TRANSPORTE AEREO DE ARTIGOS PERIGOSOS:
Conforme Regulamento Brasileiro da Aviagdo Civil — RBAC 175, todos os empregados envolvidos no processo do
transporte de artigos perigosos devem ter o certificado do curso de Transporte Aéreo de Artigos Perigosos (Dangerous
Goods Regulations — DGR), emitido por entidade de ensino autorizada, com curso homologado e instrutor credenciado,
de acordo com o previsto na regulamentacao especifica da ANAC.

CURSO GERAL E BASICO PARA SEGURANGA OPERACIONAL:

[Curso direcionado aos credenciados que exercem atividades na area de movimento (patio e pista — lador ar)].
Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscri¢do para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR

Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

CONDUGAO DE VEICULOS NA AREA OPERACIONAL:

[Curso direcionado aos credenciados que necessitem operar veiculos e/ou equipamentos nas areas operacionais do
aeroporto].

Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscrigao para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR

Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

ACESSO E PERMANENCIA NA AREA DE MANOBRAS:

[Curso direcionado aos credenciados que necessitam acessar e/ou permanecer na area de manobras de aeronaves
(Incursédo em Pista e Area Protegida) com radiocomunicagdo com o érgado ATS (Torre de Controle)].

*Atencgao: este treinamento n&o é necessario para casos de manobras de pushback onde o operador de veiculos atravessa
a redline mas a comunicagédo com 6rgao ATS é realizada pelo piloto e/ou manutengao.

Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscrigdo para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR

Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

OPERAGAO EM BAIXA VISIBILIDADE*:

*Treinamento disponivel somente para Aeroporto de CWB.

Copia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscrigdo para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR
Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

AVALIAGAO E REPORTE DAS CONDIGOES DE PISTA DE POUSO E DECOLAGEM - RCC*:
*Treinamento disponivel somente para Aeroporto de CWB somente colaboradores organicos.
Cépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscrigdo para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR

Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

GERENCIAMENTO DO RISCO DA FAUNA:

[Curso direcionado aos credenciados que atuam direta e indiretamente em ag¢des de gerenciamento do risco da faunal.
Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscri¢ao para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR

Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br
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M PONTE DE EMBARQUE E/OU MAMUTH*:

*Consulte se a sua cia aérea possui acordo operacional valido para essa operagao.
Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscri¢do para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR
Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

M CURSO GERAL E BASICO PARA SEGURANGA OPERACIONAL PARA OBRAS:

[Curso direcionado aos credenciados que exercem atividades na area de movimento (patio e pista — lador ar) em frentes
de Obras].

Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscri¢ao para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR

Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

M INTEGRAGAO SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO PARA OBRAS:

Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscrigao para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR
Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

INTEGRAGAO SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO PARA TERCEIROS:
[Curso direcionado aos credenciados que atuam como contratado do aerédromo].
Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscri¢do para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR
Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

) BASICO DE OPERAGOES - FISCA DE PATIO*:

*Treinamento disponivel somente para colaboradores organicos.

Coépia do Certificado valido do treinamento.

DICA: A Inscrigao para o curso deve ser realizada na plataforma da ACADEMIA CCR
Em caso de duvidas, entre em contato com academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

[1] Voltada aqueles que receberao credencial permanente e trabalham em areas operacionais (controladas ou restritas) dos Aeroportos.
[2] A atividade deve ser apresentada ao Setor de Credenciamento, em até 60 dias apos sua realizagao.

[3] O objetivo principal € a seguranga da aviagéo civil contra atos de interferéncia ilicita. O tipo de curso a ser feito ira variar de acordo com o
cargo/fungéo a ser exercido na empresa, conforme Apéndice A da RBAC 110, disponivel para consulta publica no site da ANAC.
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SOLICITACOES E ALTERACOES DIVERSAS EM
CREDENCIAIS PERMANENTES ATIVAS

“ ALTERAGOES

Para credenciados que possuem credenciais ativas e necessitem efetuar alteragbes, sejam elas relativas a
area de atuacgéo, seja uma atualizagcdo ou um rebaixamento de areas acessadas anteriormente, alteragédo de cargo,
alteragao da numeragao ou trigrama identificador de colete ou ainda inclusédo de certificagdes anteriormente nao
apresentadas uma nova solicitagado devera ser realizada partindo da credencial ja ativa que necessita ser alterada,
mediante o preenchimento de novas informagées em uma nova requisi¢ao de credencial aeroportuaria permanente

[Ref.:SPE.F0026.00] e envio através da Plataforma Online, juntamente com as documentagdes elencadas abaixo

que apos inseridas no sistema serdo avaliadas pela equipe de credenciamento e pode ser acompanhado o
andamento do processo com um feedback em até 02(dois) dias uteis. Todos os campos no cadastro online deverao
ser preenchidos. A requisicao de credencial permanente possui selegdes que indiquem os tipos de alteragdo que
podem ser solicitados.

LEMBRE-SE! A requisicdo de credencial e suas alteragdes deve ser assinada somente pelo responsavel nomeado
no cadastro de empresa.

DOCUMENTOS NECESSARIOS COMPLEMENTARES A ALTERAGAO

o Requisi¢cao de Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.:SPE.F0026.00]:
Devidamente preenchida com a selegdo da opgéo de alteragéo selecionada em ALTERACAO:
AREA/ ACESSO OU CARGO.
Tipo de solicitagdao — apresentar os motivos para a alteragdo de area no campo execugao da
atividade que, por sua vez, serdo analisados pela equipe de Credenciamento.

o Termo de Responsabilidade do Credenciado [Ref.:SPE.F0018.00]: devidamente preenchido e
assinado pelo credenciado para a emissdo da credencial. (Ndo serdo aceitos: formularios
preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).

Para alteragdes de acesso ou atividade: Cursos especificos para alteragao da area

A solicitada. Certificado devera ser enviado de acordo com a alteracao de area/acesso a ser
atribuido na nova credencial, verificar em documentagao complementar nesta cartilha a tabela de
treinamentos.

Comprovante de Cadastro junto ao sistema de verificagao da Policia Federal (SISCAER):
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/#/cadastro.

A (A validade do Comprovante de Cadastro enquanto ndo utilizado para um credenciamento é de 90
dias).
A Para alterag6es de cargos: Comprovante de alteragdao de cargo documento que comprove a

razdo da promogao ou alteragao deste cargo a que se destina o pedido.

A validade da nova credencial seguira os documentos apresentados, e podera sofrer alteragdo de
vencimento com base na avaliagao.
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n VIA ADICIONAL

Este processo ¢é destinado a pessoas que, por motivo de danificagao da credencial ativa ou por inclusdo de

novas certificagdes e privilégios anteriormente ndo adicionados, precisem atualizar sua credencial.

alteragao deve ser selecionado na lista disponivel na pagina de requisicdo. Em seguida, preencha as novas
informagdes no formulario de solicitagdo de credencial aeroportuaria permanente [Ref.. SPE.F0026.00] e envie-o
através da Plataforma Online, juntamente com os documentos solicitados, conforme listados abaixo. Apds o envio,

a documentagdo sera avaliada pela equipe de credenciamento, e o andamento do processo podera ser

Para isso, € necessario realizar uma nova solicitagao, utilizando a credencial ativa como base. O motivo da

acompanhado na plataforma, com um feedback fornecido em até 2 (dois) dias uteis.

de credencial permanente possui opgdes especificas para indicar os tipos de alteragdo que podem ser solicitados.

Todos os campos no cadastro online devem ser preenchidos corretamente. A requisi¢cao para a solicitagao

Importante: Lembre-se de que a requisicdo de credencial e suas alteragbes devem ser assinadas

exclusivamente pelo responsavel nomeado no cadastro da empresa.

COMO PROCEDER COM CREDENCIAIS APENAS DANIFICADAS

SIS

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requisi¢cdo de Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.:SPE.F0026.00]:

Devidamente preenchida com a selegdo da opgdo de adigdo selecionada em
EXCLUSAO/INCLUSAO

Tipo de solicitagdo — apresentar os motivos para a alteragdo no campo execugao da atividade
que, por sua vez, serdo analisados pela equipe de Credenciamento.

Termo de Responsabilidade do Credenciado [Ref.:SPE.F0018.00]: devidamente preenchido e
assinado pelo credenciado para a emissdo da credencial. (Nao serdo aceitos: formularios
preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requisi¢cdo de Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.:SPE.F0026.00]:
Devidamente preenchida com a selegéo da opgao de danificagao selecionada em VIA ADICIONAL

Tipo de solicitagdo — apresentar a selecdo nos campos que se referem a alteragdo e ndo esquecer
de mencionar corretamente no campo execugao da atividade qual a atividade desempenhada que,
por sua vez, serao analisados pela equipe de Credenciamento.

Foto frente e verso da credencial danificada: Para motivos de conferéncia.

Termo de Responsabilidade do Credenciado [Ref.:SPE.F0018.00]: devidamente preenchido e
assinado pelo credenciado para a emissdo da credencial. (Ndo serdao aceitos: formularios
preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).
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n SOLICITACAO 2 VIA DE CREDENCIAL

Este processo é destinado as pessoas que tiveram sua credencial ativa perdida, roubada ou furtada, e que, por
isso, necessitam solicitar a emissdo de uma segunda via.
Para solicitar a 22 via, € necessario: Realizar uma nova solicitagdo na Plataforma Online de Credenciamento,
utilizando a credencial ativa extraviada como referéncia. Selecionar o motivo da solicitacdo na lista de opgdes,
especificamente para casos de extravio, roubo ou furto, disponivel na pagina de requisi¢cdo. Preencher o formulario
de solicitagao de 22 via de credencial aeroportuaria permanente [Ref.: SPE.F0026.00] com as novas informagdes
e envia-lo através da plataforma. Nao se esqueca de anexar uma copia do boletim de ocorréncia (B.O.) referente
ao roubo ou furto, quando aplicavel. E declaragdo de extravio quando aplicavel. Apds o envio, a documentagao sera
avaliada pela equipe de credenciamento, e 0 andamento do processo podera ser acompanhado na plataforma, com
um feedback fornecido em até 2 (dois) dias uteis. Todos 0os campos no cadastro online devem ser preenchidos
corretamente. A requisicao para a solicitagdo de credencial permanente possui opgdes especificas para indicar os
tipos de alteragao que podem ser solicitados.
Importante: Lembre-se de que a requisicao de credencial e suas alteracbes devem ser assinadas exclusivamente
pelo responsavel nomeado no cadastro da empresa.
Dica: E obrigatério registrar e enviar o boletim de ocorréncia (B.O.) em casos de roubo ou furto. E obrigatério

registrar uma declaragao de extravio ou boletim de extravio de documentos em caso de extravio.

EXTRAVIO

@ DOCUMENTOS NECESSARIOS

x> Requisi¢cdo de Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.:SPE.F0026.00]:

Devidamente preenchida com a selegao da opgao de EXTRAVIO selecionada em VIA ADICIONAL
(Nao serao aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre
outros).

Tipo de solicitagdo — apresentar a selegdo nos campos que se referem a alteragcéo e ndo esquecer
de mencionar corretamente no campo execugao da atividade qual a atividade desempenhada que,
por sua vez, serdo analisados pela equipe de Credenciamento.

x> B.O.E — Boletim de ocorréncia Extravio: No boletim de ocorréncia referente ao extravio de
credenciais aeroportuarias, € imprescindivel que sejam detalhadas as seguintes informagdes:
identificagdo especifica da credencial do Aeroporto (mencionando sobre qual aeroporto), o
numero sequencial conforme registrado na plataforma, o tipo de credencial deve ser claramente
especificado indicando se é temporaria ou permanente. Além disso, € necessario incluir o nome
completo do credenciado, conforme consta na credencial ou em documentos oficiais submetidos
ao credenciamento, e informar o tipo e o0 numero de um documento de identificagcao valido, como
RG, CPF ou equivalente.
Esses dados sdo essenciais para garantir a correta identificagdo e tratamento das
ocorréncias relacionadas as credenciais aeroportuarias. A auséncia ou imprecisdao dessas
informagdes pode comprometer a liberagdo de uma nova credencial.

> Termo de Responsabilidade do Credenciado [Ref.:SPE.F0018.00]: devidamente preenchido e
assinado pelo credenciado para a emissdo da credencial. (Ndo serdo aceitos: formularios
preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).
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FURTO | ROUBO

@ DOCUMENTOS NECESSARIOS

x> Requisi¢cao de Credencial Aeroportuaria Permanente [Ref.:SPE.F0026.00]:
Devidamente preenchida com a selecdo da opcdo de ROUBO/FURTO selecionada em VIA
ADICIONAL. (Nao serdo aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de
documentos, entre outros).
Tipo de solicitagdo — apresentar a sele¢gdo nos campos que se referem a alteragéo e ndo esquecer
de mencionar corretamente no campo execugao da atividade qual a atividade desempenhada que,
por sua vez, serdo analisados pela equipe de Credenciamento.

x> B.O — Boletim de ocorréncia: No boletim de ocorréncia referente ao roubo ou furto de credenciais
aeroportuarias, € imprescindivel que sejam detalhadas as seguintes informagdes: identificagao
especifica da credencial do Aeroporto (mencionando sobre qual aeroporto), o numero
sequencial conforme registrado na plataforma, o tipo de credencial deve ser claramente
especificado indicando se é temporaria ou permanente. Além disso, € necessario incluir o nome
completo do credenciado, conforme consta na credencial ou em documentos oficiais submetidos
ao credenciamento, e informar o tipo e 0 numero de um documento de identificagdo valido, como
RG, CPF ou equivalente.
Esses dados sao essenciais para garantir a correta identificagcdo e tratamento das
ocorréncias relacionadas as credenciais aeroportuarias. A auséncia ou imprecisao dessas
informagdes pode comprometer a liberacdo de uma nova credencial.

x> Termo de Responsabilidade do Credenciado [Ref.:SPE.F0018.00]: devidamente preenchido e
assinado pelo credenciado para a emissdo da credencial. (Ndo serdo aceitos: formularios
preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).

IMPORTANTE SABER

Prazo de Resposta para Todas as Solicitagbes de credenciais temporarias e permanentes na
plataforma:

O prazo para resposta é de até 2 dias uteis. Dependendo da sazonalidade, pode haver desvios no prazo
estabelecido para a primeira avaliagdo e demais etapas do processo. A CCR Aeroportos se reserva o
direito de ajustar esses prazos conforme necessario, visando a melhoria da operacionalidade e

eficiéncia da area.
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CREDENCIAL TEMPORARIA

A credencial temporaria € concedida a visitantes, prestadores de servigcos e colaboradores que precisem

permanecer no aeroporto por um periodo maximo de 90 dias.

ATENGAO!

O portador de uma credencial temporaria deve, obrigatoriamente, ser acompanhado durante todo o tempo de

permanéncia no aeroporto por um credenciado ativo com credencial permanente. Isso inclui o momento de

credenciamento. A auséncia de acompanhamento podera resultar em san¢des administrativas, conforme as normas

de Credenciamento Aeroportuario da CCR Aeroportos podendo ser consultados em Valores aplicados. O

responsavel pelo acompanhamento deve possuir uma credencial permanente valida, com os mesmos acessos

solicitados para a credencial temporaria.

E DOCUMENTOS NECESSARIOS

>

>

SIS

Requisi¢cao de Credencial Aeroportuaria Temporaria [Ref.:SPE.F0024.00]:

Devidamente preenchida com a selecdo do Aeroporto (Ndo serdo aceitos: formularios preenchidos a
caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).

Anexar no requerimento Foto recente [que retrate o credenciado atualmente], legivel, colorida,
centralizada, com fundo claro, dos ombros para cima [semelhante a uma fotografia 3X4], sem acessorios
que dificultem uma rapida identificagao, e em formato JPEG.

Documento de identificagao valido com foto: RG, RNE, RNM, CNH ou passaporte.

Termo de Ciéncia para o Tratamento de Dados Pessoais no Credenciamento Aeroportuario
[Ref.:SPE.F0020.00]: - devidamente preenchido e assinado pelo credenciado.

Comprovante de Cadastro junto ao sistema de verificagdo da Policia Federal (SISCAER):
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/#/cadastro.
(A validade do Comprovante de Cadastro enquanto nao utilizado para um credenciamento é de 90 dias).

(i)
(ii).
(iii).

(iv).
(v).
(vi).

Selecionar a opgdo “TEMPORARIA”.
Em caso de ter respondido algum processo, devera mencionar nas questdes.

A foto devera seguir o modelo abaixo, sendo recente e colorida.

%

O CNPJ cadastrado no sistema é da empresa, a qual o colaborador possui vinculo empregaticio.

O e-mail informado no momento do cadastro deve ser o e-mail pessoal.

Nao é permitido a utilizagdo para mais de um requerimento para diferentes pessoas.

Caso Necessario acesse aqui o MANUAL DO SISCAER.
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INFORMAGCOES COMPLEMENTARES PARA CREDENCIAIS PERMANENTES E

TEMPORARIAS
PARA ESTRANGEIROS QUE NAO TENHAM RNE VALIDO:

LEMBRE-SE! O cadastro junto ao Sistema de Verificagdo de Seguranca do referido 6rgao
(SISCAER), assinado e preenchido é imprescindivel.

PARA CREDENCIADOS QUE FOREM ATUAR EM OBRAS NOS AEROPORTOS:

Providenciar a validacdo da Coordenagao SPE ou do Responsavel AVSEC da CCR Aeroportos no
aerodromo onde a atividade sera realizada, detalhando o periodo e a area necessarios para a
execucgao.

PARA CREDENCIADOS QUE FOREM ATUAR EM ATIVIDADES DE PINTURA, OU
ALTERACOES ESTRUTURAIS OU QUAISQUER OUTRAS ACOES QUE POSSAM IMPACTAR
A OPERACAO AEROPORTUARIA:

Validacdo da area do aeroporto pertinente da CCR AEROPORTOS, para o periodo pelo qual se
deseja executar tal atividade.

PARA CREDENCIADOS QUE FOREM FILMAR OU FOTOGRAFAR EM AREAS RESTRITAS DE
SEGURANGA:

Verificar antes de iniciar as operagdes com a Policia Federal e da Receita Federal do Brasil no
aeroporto de atuagao.

PARA CREDENCIADOS QUE FOREM EFETUAR VISITAS NOS ARMAZENS DE CARGAS COM
A FINALIDADE DE VISTORIA NA CARGA DE ORIGEM INTERNACIONAL:

Autorizagdo da Receita Federal do Brasil e do outro 6rgao anuente que solicitou a referida vistoria.
AGENTES PUBLICOS ATUANTES

O processo de credenciamento dos agentes publicos devera englobar a avaliacdo de antecedentes
criminais e sociais, conforme exigido para a comunidade aeroportuaria em geral e preconizado nas
Resolugdes n° 515 e 594 da ANAC.

IMPORTANTE SABER

Prazo de Resposta para Todas as Solicitagbes de credenciais temporarias e permanentes na
plataforma:

O prazo para resposta é de até 2 dias uteis. Dependendo da sazonalidade, pode haver desvios no prazo
estabelecido para a primeira avaliacdo e demais etapas do processo. A CCR Aeroportos se reserva o direito
de ajustar esses prazos conforme necessario, visando a melhoria da operacionalidade e eficiéncia da
area.

Duavidas e Suporte:

Em caso de necessidade de suporte, entre em contato com a Central de Atendimento pelo telefone 0800-
727-4720. Ao ouvir as opcoes, diga "Sao Paulo" e selecione a opcao 2. O atendimento esta disponivel de
segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

Tarifas e Multas:

Todas as solicitagcdes estao sujeitas a cobranga de tarifa de emissao, incluindo: 22 via, alteragdes,
credenciais danificadas, extravio, roubo e furto. Multas também podem ser aplicadas para eventos de
extravio, ou nao devolucao de credenciais conforme os valores disponiveis no site.
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ATIV
AUTORIZACAO PERMANENTE

A ATIV — Autorizagao de Transito Interno de Veiculos Permanente ¢ a "credencial" necessaria
para veiculos e equipamentos que necessitam circular no patio de manobras ou que prestam apoio na
movimentagdo de cargas nos TECA (areas operacionais) internalizados no Aeroporto.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EMISSAO OU RENOVACAO DE ATIV

PERMANENTE

x> Requisicao de Transito Interno de Veiculos e Equipamentos Permanente [Ref.:
SPE.F0027.00] — Devidamente preenchida com a sele¢do do Aeroporto (Nao serdo aceitos:
formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).

ATIV, Veiculos e equipamentos
x> Termo de Responsabilidade para Concessao de ATIV [Ref.:SPE.F0019.00] - Devidamente

preenchido e assinado. (Nao serao aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas
recortadas de documentos, entre outros).

x> Documentacao do veiculo e/ou equipamento de acordo com a legislagao pertinente. Por
exemplo, em caso de veiculos CRLV, contrato de locagao (caso o veiculo/equipamento seja
locado) e, em caso de equipamentos, apresentar a nota fiscal ou contrato de compra e venda.

x> Apdlice de seguro correspondente vigente:

A APOLICE DE SEGURO DEVE SER ESPECIFICA PARA CIRCULACAO
VEICULOS/EQUIPAMENTOS DENTRO DO PATIO DE MANOBRAS.

Para_empresas cuja_atividade seja especifica em aeroportos: empresas aéreas, esatas e atividades

aeroportudrias:

As exigéncias minimas sdo: Apdlice de Sequro de Responsabilidade Civil Aeroportuaria com cobertura para

danos materiais e pessoais causados por veiculos e equipamentos em area operacional do aeroporto, com limites

minimos de: R$ 2.000.000,00 (dois milhdes de reais), sendo: R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) para Danos
A Materiais e R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais) para Danos Pessoais, com inclusdo de R$ 500.000,00 (quinhentos

mil reais) para Danos Morais e Estéticos, na forma de sublimite de Danos Pessoais.

Para empresas de atividades diversas:

As exigéncias minimas séo: Apdlice de Seguro de Responsabilidade Civil facultativa de veiculos ( estendida a
aeroportos) com cobertura para danos materiais e pessoais causados por veiculos e equipamentos em area
operacional do aeroporto, com limites minimos de: R$ 2.000.000,00 (dois milhdes de reais), sendo: R$ 1.000.000,00
(um milhdo de reais) para Danos Materiais e R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) para Danos Pessoais, com
inclusdo de R$ 500.000,00 (quinhentos mil reais) para Danos Morais e Estéticos, na forma de sublimite de Danos
Pessoais.

ATENGAO!

A ATIV Permanente tem validade maxima de 1 (um) ano. Esse periodo pode ser reduzido,
dependendo de fatores como a vigéncia da apdlice de seguro, contrato de locagao (no caso de
veiculos/equipamentos locados), CRLV do veiculo ou selo de Gas Natural Veicular (para veiculos
com sistema de gas natural), ou ainda o contrato de cessao de area, para empresas que possuam

contratos vinculados a area comercial.
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RUTORIZAGAO TEMPORARIA

A ATIV — Autorizagao de Transito Interno de Veiculos Temporaria é a "credencial" necessaria
para veiculos e equipamentos que necessitam circular no patio de manobras ou que prestam apoio na
movimentagdo de cargas nos TECA (areas operacionais), para os casos de acesso especifico ou
prestacbes de servigos que necessitem acessar as ARS, e ainda para veiculos alugados por periodos
nao prolongados.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EMISSAO OU RENOVAGAO DE ATIV

PERMANENTE

x> Requisicao de Transito Interno de Veiculos e Equipamentos Permanente [Ref.:
SPE.F0028.00] — Devidamente preenchida com a selegao do Aeroporto (Nao serdo aceitos:
formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre outros).
ATIV, Veiculos e equipamentos

x> Termo de Responsabilidade para Concessao de ATIV [Ref.:SPE.F0019.00] - Devidamente

preenchido e assinado. (Ndo serdo aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas
recortadas de documentos, entre outros).

x> Documentagéao do veiculo e/ou equipamento de acordo com a legislagao pertinente. Por
exemplo, em caso de veiculos CRLV, contrato de locagéo (caso o veiculo/equipamento seja
locado) e, em caso de equipamentos, apresentar a nota fiscal ou contrato de compra e venda.

ATENGAO!

A ATIV Temporaria tem validade minima de 1(um) dia e maxima de 30 (trinta) dias. e sera
fornecida apenas para os casos em que a regularizacdo documental exija uma autorizacdo de
menor prazo. Esse prazo podera ser menor, condicionado ao CRLV do veiculo ou Selo de Gas
Natural Veicular (para veiculos automotores que tiverem instalado um sistema de gas natural
veicular) ou contrato de cessao de area para os casos de empresas com contratos atrelados a

area comercial.

n EXTRAVIO

x> Requisicdo de Tréansito Interno de Veiculos e Equipamentos Permanente
[Ref.:SPE.F0027.00] para os casos de permanentes ou Requisi¢ao de Transito Interno de
Veiculos e Equipamentos Temporaria [Ref.:SPE.F0028.00] para os casos de temporarias:
Devidamente preenchida com a selegao da opgao de EXTRAVIO selecionada em VIA ADICIONAL

(Nao serao aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre
outros).

x> B.O.E — Boletim de ocorréncia Extravio: No boletim de ocorréncia referente ao extravio de
credenciais aeroportuarias, € imprescindivel que sejam detalhadas as seguintes informacgdes:
identificagao especifica da credencial do Aeroporto (mencionando sobre qual aeroporto), o
numero sequencial conforme registrado na plataforma, o tipo de credencial deve ser claramente
especificado indicando se é temporaria ou permanente. Além disso, € necessario incluir o nome
completo do declarante, e informar o tipo e o nimero de um documento de identificagdo valido,
como RG, CPF ou equivalente.
Esses dados sdo essenciais para garantir a correta identificagdo e tratamento das
ocorréncias relacionadas as ATIV aeroportuarias. A auséncia ou imprecisdo dessas
informagdes pode comprometer a liberacdo de uma nova ATIV.

> Termo de Responsabilidade para concessdo de ATIV [Ref.:SPE.F0019.00]: preenchido e
assinado (Nao serao aceitos: preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos etc ).
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n FURTO | ROUBO

> Requisig¢ao de Transito Interno de Veiculos e Equipamentos Permanente [Ref.:SPE.F0027.00]
para os casos de permanentes ou Requisicdo de Transito Interno de Veiculos e
Equipamentos Temporaria [Ref.:SPE.F0028.00] para os casos de temporarias: Devidamente
preenchida com a sele¢do da opgdo de ROUBO/FURTO selecionada em VIA ADICIONAL. (Nao
serdo aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas recortadas de documentos, entre
outros).

x> B.O — Boletim de ocorréncia: No boletim de ocorréncia referente ao roubo ou furto de credenciais
aeroportuarias ATIV, é imprescindivel que sejam detalhadas as seguintes informagdes:
identificagdo especifica da credencial do Aeroporto (mencionando sobre qual aeroporto), o
nuamero sequencial conforme registrado na plataforma, o tipo de credencial deve ser claramente
especificado indicando se é temporaria ou permanente. Além disso, € necessario incluir o nome
completo do declarante, e informar o tipo e o numero de um documento de identificagao valido,
como RG, CPF ou equivalente.
Esses dados sdo essenciais para garantir a correta identificagao e tratamento das
ocorréncias relacionadas. A auséncia ou imprecisdo dessas informacdes pode comprometer a
liberagao de uma nova credencial.

> Termo de Responsabilidade para concessdo de ATIV [Ref.:SPE.F0019.00]: devidamente
preenchido e assinado (Ndo serdo aceitos: formularios preenchidos a caneta, assinaturas
recortadas de documentos, entre outros).

IMPORTANTE SABER

Nos casos de acessos emergenciais de veiculos ao patio de manobras, é possivel solicitar a equipe de
seguranca a autorizagdao de comboio por meio da ATIV EMERGENCIAL, desde que o pedido atenda
aos critérios emergenciais da operacdo e respeite o0 prazo de antecedéncia estabelecido por cada
aeroporto. Havera cobrancga de tarifas relacionadas a autorizacdo de comboio, conforme os valores
aplicaveis para cada caso.

As apolices sao validadas pelo time de Seguros da CCR, ndo sendo responsabilidade do credenciamento
a aprovacao ou reprovagao delas.

Em casos de extravio, é necessario providenciar um Boletim de Ocorréncia junto ao Orgéo de Seguranca
Publica, especificando o cédigo da ATIV no documento. A solicitacdo de segunda via deve ser feita pela
plataforma online.

O prazo de resposta para todas as solicitacbes de veiculos e equipamentos é de até 5 dias uteis.
Dependendo da sazonalidade, pode haver desvios no prazo estabelecido para a primeira avaliagao e
demais etapas do processo. A CCR Aeroportos se reserva o direito de ajustar esses prazos conforme
necessario, visando a melhoria da operacionalidade e eficiéncia da area.

26



CCR

AEROPORTOS

PARA RETIRADA E DEVOLUGCAO DE SUAS
CREDENCIAIS NOS AEROPORTOS

Para retirada da credencial permanente ou temporaria em seu aeroporto de atividade, é
necessaria liberagdo prévia na plataforma®*, vocé podera acompanhar como todo o processo e apds o
status ser identificado como aprovada, aguardando impressao ou aguardando retirada entenda-se

nestes que a credencial ja pode ser retirada e podera ser realizado junto a equipe de operagdes local.

e Para devolugdo da credencial permanente ou temporaria em seu aeroporto de atividade, é
necessaria efetuar a entrega no posto de atendimento de credenciamento local, junto ao time de
operagbes e seguranga, a baixa automatizada pode ser acompanhada na plataforma de
credenciamento , vocé podera acompanhar como todo o processo e apoés o status ser identificado
como devolvida, o status da credencial sera atualizado para cancelado/ devolvido |,
expirado/devolvido ou ainda cancelado/destruido, entenda-se estes que a credencial foi
devidamente devolvida para a administragcdo aeroportuaria.

e Para agilizar seu processo de devolugdo e para que a empresa obtenha um comprovante acerca
da devolugcido efetuada ou da apresentacdo do boletim de ocorréncia, € necessario que a
credencial a ser devolvida seja apresentada juntamente com carta em papel timbrado da empresa,
em duas vias, que contenha em seus dizeres a informagdo de qual credencial esta sendo
devolvida, citando inclusive o numero do sequencial correspondente e motivo. Esta apresentagao
deve ser efetuada ao time de operagdes e segurancga local dentro de seu horario especifico de
atendimento. A nao devolugéo da credencial pode acarretar penalidades a empresa responsavel

e pode implicar no nao fornecimento de uma nova credencial a pessoa a qual esta atrelada.

ATENGAO!

As credenciais pertencentes as pessoas solicitadas, serao confeccionadas previamente, para agilizar o
atendimento no setor de Seguranca do Aeroporto (SPE).

Na impossibilidade de comparecimento, € necessario cancelamento prévio com maximo de 48 horas de
antecedéncia, para assim, ndo ocorrer a impressao da credencial que nao sera utilizada e cobranca de
taxas para o credenciado e em presa.

= A retirada da credencial permanente deve ser efetuada pelo préprio portador!
A retirada da credencial temporaria deve ser efetuada pelos acompanhantes citados
na requisigao!

4 Somente ap6s a aprovacio do processo por parte da area de Credenciamento, a solicitacéo ja estara disponivel para retirada. 27
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9 OBRIGACOES DA COMUNIDADE AEROPORTUARIA

CONTRIBUA COM A SEGURANCA!
LEMBRE-SE! As seguintes obrigacbes competem a comunidade
aeroportuaria:

r Controle de credenciais da respectiva entidade.

r Comunique imediata dispensa de pessoal ou qualquer alteracdo que impacte as
necessidades de acesso as areas controladas (AC) ou restritas de segurancga
(ARS), bem como troca de veiculos e equipamentos.

3° Efetue a devolugcdo de credenciais e autorizacbes vencidas ou canceladas e
danificadas.
r Comunique aspecto desabonador comprovado que tenha motivado a dispensa de

pessoal. Além de férias e afastamentos que impactem no acesso as AC ou ARS.

9° Fiscalize seu pessoal quanto a obrigatoriedade de porte da credencial em lugar
visivel em todo territorio aeroportuario (na altura do peito ou em bragadeira).

6° Esteja em conformidade com as informagdes apresentadas para a concesséo das
credenciais e coletes a serem utilizados

ATENCAO!

A Multa por ndo devolugao é cobrada quando cessar sua validade ou quando o empregado for desligado

do aeroporto. Atentar para entrega-las IMEDIATAMENTE apods o vencimento ou desligamento.

Do mesmo modo, a nio utilizagao ostensiva da credencial ou o uso incorreto acarreta aplicagdo de multa!
Todas as empresas serao auditadas pelo time de credenciamento da Central de Credenciamento CCR

conforme preconizado na regulamentagao vigentes e para que ocorram as aplicagbes de sangdes

pertinentes conforme procedimento aplicado.
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10 VALORES E FUNCIONAMENTO

Os valores aplicados podem ser consultados no portal oficial da CCR:
www.ccraeroportos.com.br

No menu: Corporativo > Credenciamento >

Neste site vocé também podera obter todos os formularios citados neste documento.

Informacgodes gerais, duvidas e suportes:
E-mail: credenciamento.sede@grupoccr.com.br

Informacgdes sobre ativ:
E-mail: ativ.sede@grupoccr.com.br

Credencial Temporaria (visitante e demais)
Dias uteis: das 08h as 12h e das 13h as 17h.

Credencial Permanente | ATIV
Dias uteis, de segunda a sexta-feira: das 08h00 as 18h00.

Celular: (011) 94169-2225 Segunda a sexta feira 08h as 18h

Informagdes sobre Cadastros de representantes de entidades:
E-mail: cadastro.representantes@grupoccr.com.br

Celular: (011) 96397-7953 Segunda a sexta feira 08h as 18h
Celular: (011) 99862-9672 Segunda a sexta feira 08h as 18h

Duvidas e Suporte

Caso precise de suporte durante o processo, entre em contato com a Central de Atendimento pelo
telefone 0800-7274720. Ao ouvir as opgoes, diga "Sao Paulo" e aperte 2. O atendimento esta disponivel
de segunda a  sexta-feira, das 8h as 18h. Ou acesso ao site para
formularios: https://www.ccraeroportos.com.br/corporativo/credenciamento-aeroportuario

Versdo 09_ setembro/24
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