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INTRODUGAO

Com objetivo de tornar os processos aeroportuarios mais eficazes e seguros para
comunidade aeroportuaria e seus usuarios, o setor de credenciamento tem o proposito de
organizar o acesso as areas restritas, através de autorizacdes, de acordo com a atividade a
ser exercida pelo solicitante.

O acesso as areas dos Aeroportos administrados pela CCR AEROPORTOS requer

medidas preventivas adotadas para que pessoas, veiculos e equipamentos ndo sejam
utilizados com a finalidade de realizar atos de interferéncia ilicita contra a aviagéo civil. Sendo
assim, o credenciamento é um elemento fundamental para controlar e limitar 0 acesso as
areas somente a pessoas, veiculos e equipamentos reconhecidos que tenham atribuicdes e
atividades relacionadas com as operacfes e/ou seguranca dos servicos aéreos e de

infraestrutura aeroportuéria.

O Setor de Credenciamento é o departamento organizacional responsavel pela gestéo
do Sistema de Credenciamento e Autorizacdo de acesso as areas dos aer6dromos, sendo

subordinado a Geréncia AVSEC da CCR AEROPORTOS e tem por premissa orientar e

disciplinar a expedic@o e o uso de credenciais aeroportuarias de pessoas e autoriza¢des de

veiculos (ATIV), bem como a designhacédo de cddigos de acesso as areas destes aerédromos.

Absolutamente, todos os documentos solicitados pelo administrador do aerédromo,
em conformidade com a regulamentacdo deverdo ser apresentados. Nao serdo analisados

processos enviados no sistema, com pendéncia documental.

Sejam bem-vindos a CCR AEROPORTOS
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z TIPOS DE CREDENCIAIS FORNECIDAS

Validade maxima de 2 (dois) anos.
Nos termos da secédo 107.93(a)(1)(i) do RBAC 107 Emenda 05

PDECR (p)

R

|
AN
TEMPORARIAS

MARCOS SOARES ] . ] ]
et Validade maxima de 90 (noventa) dias - para servi¢os
31/12/2023

continuos.
Validade minima de 1(um) dia - Visitantes/servicos -

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

ROSA MARIA

CCRAEROPORTOS

TEPORARIO
01/02/2023

AUTORIZACAO DE TRANSITO INTERNO DE VEICULOS

Permanente - Validade Maxima 1(um) ano.

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

O credenciamento aeroportuério é exigido para acesso e execucdo de atividades em
todas as areas dos aeroportos da CCR AEROPORTOS®
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3 CADASTRO DE EMPRESA

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA CADASTRAMENTO DA
EMPRESA E SOLICITACAO DE LOGIN DE ACESSO
REPRESENTANTES ...

A empresa solicitante devera cadastrar até trés colaboradores como seus

representantes no credenciamento.

7

Este processo € necesséario ser requerido com o formulario de cadastro de
representantes que se encontra disponivel em nosso site e enviado para o credenciamento

através do e-mail cadastro.representantes@agrupoccr.com.br.

Os colaboradores indicados serdo os Unicos autorizados a assinar como responsaveis
por todos os pedidos de credenciamento em nome da companhia na CCR AEROPORTOS.
Sendo assim, eles deverédo responsabilizar-se pelo cumprimento das Regras de Conduta

vigentes dos aeroportos ao qual possuem credencial e acesso, bem como pelas credenciais

de acesso solicitadas conforme premissa do FOR-CO-SPE-007-1.0 - Formulario de Cadastro

de Representante de Empresa. Qualquer alteracdo acerca do escopo deste processo sera

comunicada diretamente aos funcionarios indicados no formulario do cadastro de

representantes.

Destaca-se que, h4d um documento obrigatdrio requisitado para validacdo das
assinaturas dos representantes, a fim de que registrem a maneira com a qual assinam, e
possamos verificar a autenticidade dos documentos assinados pela empresa, posteriormente,
atraves deste modelo.

FOR-CO-SPE-007-1.0 - Formulério de Cadastro de Representante de Empresa

Documento que registrard ndo sé os dados da organizacdo, mas também até trés
colaboradores designados como responsaveis por requerer e assinar todos o0s
processos junto a area de credenciamento, e devera ser devidamente assinado e
validado por um representante legal da empresa.

Cépia do Documento de Identificacdo, com foto - Necessério a apresentacao
do documento de todas as pessoas estabelecidas como Representantes Titular e
Suplentes, bem como do Representante Legal que os validou, para fins de

confirmagéo da assinatura cadastrada.
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Cépia do Comprovante de Inscri¢cdo e Situacdo Cadastral emitido pelo site da
Receita Federal - O documento poderd ser obtido através do

endereco: http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJduridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjr

eva_Solicitacao.asp, para fins de conferéncia do endereco e CNPJ informados no

formulario, e verificagdo do status de situacdo da empresa.

Cépia do contrato social da empresa - Nele que irdo constar todos os dados
basicos do negocio, como: quem sao os socios, qual o endereco da sede, quais 0s
deveres de cada socio com o empreendimento e qual o ramo de atuacéao.
Documento comprobatério que demonstre que o assinante do campo
“assinatura do representante legal” tem poderes legais de representagéo da
empresa solicitante - O contrato social ou uma procuracdo sao exemplos de
documentos que podem ser considerados.

Para o caso de empresas prestadoras de servi¢cos, cOpia das partes relevantes
de contrato de prestacéo de servico com o operador de aerddromo, operador aéreo

ou explorador de &rea aeroportuaria, sendo que, a cada término de contrato &

solicitada atualizacdo da documentacdo; Contrato que demonstre necessidade de
acesso ou partes pertinentes dele. Lembrando que a cada renovagao, aditamento
e ou alteracdo de validades e afins este contrato devera ser reenviado ao
credenciamento para fins de validacdo, cabendo ao prestador, cessionario ou
operador prover este envio ou solicitar o compartilhamento devido pela area

comercial.

A CCR AEROPORTOS exige a elaboragéo, implementagdo e manutencdo de um Plano de
Seguranca de Empresa de Servigos Auxiliares ou exploradores de Area Aeroportuaria (PSESCA), por parte de
empresas de provisdo de bordo, exploradores de terminais de cargas. Essas empresas devem, antes de
iniciarem o processo de credenciamento aeroportuario, apresentar o referido plano para aprovagéo do gestor do

aeroporto a que se destina, conforme diretrizes estabelecidas no PSA (Plano de Seguranca Aeroportuéria).

COMO CONCLUIR A APROVACAO DO CADASTRO DE
REPRESENTANTES DA SUA EMPRESA E DEMAIS CREDENCIADOS

A documentacgdo exigida acima deve ser providenciada e o envio deve ser feito através

do e-mail cadastro.representantes@agrupoccr.com.br e dentro do prazo de até 03(Trés) dias

Uteis sera enviado um feedback sobre a analise da documentacéo nos e-mails indicados no

formulario de cadastro de representantes. O processo serd acompanhado pelo time que

prestara suporte remoto a empresa em todos os aeroportos. O intuito deste documento é
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auxilid-los em cada etapa do credenciamento.

().

(ii).

(iii).

(iv).

Representantes: Cada preposto devera ter seu cadastro realizado para obtencdo de

acesso (login e senha individual a fim de habilitd-los para o gerenciamento e solicitacéo
de credenciais e autorizacdes de pessoas, veiculos e equipamentos da entidade na
plataforma online de credenciamento da CCR AEROPORTOS.

Solicitacdo de blogueio de logins e outros: o pedido deve ser feito através do e-mail

cadastro.representantes@grupoccr.com.br

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

credenciamento a alteragcdo de senha pode ser efetuada no perfil do usuario.

Esquecimento de senha, vocé conta com a funcionalidade na pagina de login da

. ?
plataforma, clicando no campo €Sdueceu a senha’

Pessoas, veiculos e equipamentos: Ap6s 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 mudltiplas,
pois ndo sera possivel adicionar mais de um anexo por documento. Durante esse
processo, um numero de solicitacdo sera gerado. Através dessa numeracdo, sera
possivel obter informages sobre o andamento do processo, e agendar retirada para o
credenciado. A partir do envio completo de todos os documentos, 0 processo seguira
para analise da area de Credenciamento. Nesta etapa sera verificado se todos o0s
documentos obrigatérios para aquele tipo de requisicdo de credencial foram
apresentados de forma legivel, e se todas as informac8es 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 poderd ser acompanhado na plataforma
online de credenciamento da CCR AEROPORTOS.
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4 CADASTRO DOS FUNCIONARIOS

REQUISICAO E CADASTRO

ONLINE ..o

Preencher completamente o cadastro do funcionario plataforma online de
credenciamento _da CCR AEROPORTOS no menu lateral » FUNCIONARIOS,
lembrando que as informagdes declaradas sao de inteira responsabilidade da empresa

e de seus respectivos gestores responsaveis portanto os lembramos de atentar-se para
os dados do credenciado solicitados conforme abaixo:

» O cargo informado devera ser igual ao do registro na carteira de trabalho, ou

documento apresentado como vinculo; para os casos de apresentacédo da CTPS

Digital onde o CBO conste um cargo divergente do cargo apresentado,

sugerimos acrescentar no processo a pagina do E-social como complemento de

comprovacdo, podendo ser em um unico pdf.

» Caso nao haja o nome do pai ou da mae no documento de identificagdo com foto
apresentado, o campo devera ser preenchido como “nao informado” em todos
0s documentos;

» O Nome na credencial trata-se do nome que serd impresso na frente da
credencial, devendo ser um dos nomes constantes no documento de
identificacdo com foto;

> Para uso do nome social, credenciado devera enviar o FORMULARIO PARA
USO DE NOME SOCIAL na aba de documentos do funcionério.

» O e-mail informado sera apenas para fins de cadastro, mas ndo recebera os
feedbacks referentes a solicitacédo, que serédo enviados apenas ao representante

gue criou a solicitagdo no campo Dashboard — Credenciais;

> As informagOes como aeroporto de atuacéo, tipo de credencial, zona de acesso
ou locais a serem acessados estardo ativas para livre demarcacao, contudo
devem ser somente demarcados os que forem condizentes com o desenvolvimento
das atividades daquele colaborador. A &rea de Credenciamento analisara o que

for requisitado, podendo ou ndo conceder esses acessos;

» O codigo de colete estara fixo no campo correspondente. A numeracao devera
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ser preenchida se o colaborador for acessar as areas pertinentes a este requisito
que podem ser consultadas no PRO-CO-GSPE-002 rev 01 - Diretriz de Cddigo

Identificador de Colete. O sistema sinalizara um impedimento, caso a numeracao

ja esteja associada a outra credencial ativa, ou inativa para utilizacdo por motivos
de extravio e afins.

» 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, bem como também esta informacéo

deverd estar descrita de maneira clara e correta no FOR-CO-SPE-024 -1.0 -

Requisicao de Credencial Aeroportuaria Permanente

Além de todos os pontos de atencdo acima, deverdo inserir no sistema as
documentacbes elencadas para cada area de atuacdo e/ou funcdo através da Plataforma

Online.

ATENCAO | O preenchimento dos dados se dara atraveés da Plataforma Online, E o

A cadastro para requisicdo de Credencial Aeroportuaria. Todos 0os campos e

documentos exigidos no cadastro deveréo ser preenchidos.

A requisicao de credencial devera ser assinada somente pelo responsavel nomeado no
cadastro de representantes de empresa. ApGs envio da documentacédo através na plataforma
online, um feedback do processo sera compartilhado na plataforma para acompanhamento
em até 2 (Dois) dias Uteis com as descricdes dos documentos e ou acdes a serem efetuadas

no campo de mensagens na plataforma (ver tutorial*), contendo as pendéncias que

necessitam ser tratadas ou informando a respeito da aprovacdo do processo. Caso novas
pendéncias sejam sinalizadas, a plataforma online devera ser acessada novamente para envio

do demais documentos corrigidos.

DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA CREDENCIAL AEROPORTUARIA
PERMANENTE ...

Para pessoas que possuem necessidade de adentrar, sem acompanhamento, as areas
operacionais dos aerodromos, tais como funcionarios vinculados as organizacdes publicas ou
privadas atuantes nos aerodromos. A credencial permanente de acordo com preconizado por

legislagdo, pode ser emitida por um periodo de até dois anos, e sua vigéncia € submetida a

validade dos documentos apresentados.
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@ DOCUMENTOS PESSOAIS

x> | FOR-CO-SPE-024- Requisicao de Credencial Aeroportuaria Permanente
preenchido digitalmente e assinada pelo credenciado.

E preenchimento do cadastro do funcionério, através da Plataforma Online para
requisicdo de Credencial Aeroportuéria.

Todos os campos no cadastro online deverdo ser preenchidos.

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

ATENCAO: a foto ird compor a credencial do colaborador. A falta de envio
deste item podera impedir a celeridade na liberagc@o do processo.

N&o serdo aceitas fotos desfocadas, sem cor, ou desatualizadas e com
acessorios que obstruam o rosto.

Documento de identificagdo valido com foto: RG, RNE, CNH ou passaporte

SRS

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

x> | Copia do Comprovante do local de residéncia: Cépia do Comprovante de
residéncia, preferencialmente emitido até dois meses antes da apresentacéo
(exemplos: conta de luz, agua, gés ou telefone, contrato de locacéo, notificacédo
do Imposto de Renda do ultimo exercicio ou recibo da declaracdo referente ao
exercicio em curso ou declaracdo de local de residéncia conforme LEI 7.115, de
29 de agosto de 1983 — MODELO: Declaracao de residéncia — FOR-CO-SPE-
035 preenchido digitalmente e assinada pelo credenciado).

‘ViNCULO EMPREGATICIO

> | E necessario a apresentac&o de um dos vinculos empregaticios aprovados
pelo Ministério do Trabalho, como exemplo:

A. | Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS (pagina da foto, verso -
Qualificacao Civil e Contrato, e se houver alguma alteragéo de funcao ou ressalva
na pagina do contrato, anexar a copia a que se fizer referéncia);

B. | Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS Digital (verificar sobre
equalizacao dos cargos no portal do MTP);

C. | Registro do livro de Funcionéario validado com assinatura do representante da
empresa; ou

D. | Contrato de trabalho registrado entre as partes e devidamente assinado de acordo
com a legislagéo 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)).

TRATANDO-SE DE ESTRANGEIROS:

As Certiddes e Antecedentes citados abaixo, serdo substituidos pela apresentacdo de Carta (necessario
solicitar pessoalmente junto a uma delegacia da Policia Federal) que conste Autorizacdo para credenciamento
para as areas e periodos solicitados. O cadastro junto ao Sistema de Verificagdo de Seguranca (SISCAER)
do referido drgao citado a seguir, ndo isenta a exigéncia da Carta mencionada.
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ANTECEDENTES CRIMINAIS E SOCIAIS

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

(A validade do Comprovante de Cadastro € de 90 dias).

x> | Certidao de Distribuicdes agdes criminais de 1° grau da Justica Estadual do
local de domicilio?.

A validade da Certidao conforme o 6rgao expedidor.

x> | Certidao de Distribuicdes de a¢cdes criminais de 1° grau da Justica Federal
do local de domicilio?.

A validade da Certiddo conforme o érgao expedidor.

x> | FOR-CO-SPE-026- Termo de Consentimento de Tratamento de Dados
devidamente preenchido e assinado pelo credenciado.

x> | Termo de Responsabilidade de Credenciado FOR- CO-SPE-008 -, devidamente
preenchido e assinado que ser& fornecido no ato da emissdo da credencial.

ATENCAO AOS SEGUINTES PONTOS PARA EMISSAO DO SISCAER:

(). Selecionar a opcao “PERMANENTE”.
(i). Em caso de ter respondido algum processo, dever4 mencionar nas questoes.
(ii). A foto devera seguir o modelo abaixo, sendo recente e colorida.
2
(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). Na&o é permitido a utilizag&o para mais de um requerimento para diferentes pessoas.

Caso Necessario acesse aqui 0 MANUAL DO SISCAER.

swan DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Além dos documentos citados acima, alguns outros itens também deverdo ser
apresentados diante dos casos a seguir:

x> | DESPACHANTE ADUANEIRO:

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

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

! Caso na certiddo emitida conste algum apontamento criminal que ndo se trate de homénimo, 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 distribuices supramencionadas.
2 Caso na certiddo emitida conste algum apontamento criminal que ndo se trate de homénimo, sera necessario apresentar
Certiddo de Objeto e Pé referente ao processo citado, além do Termo do Indiciamento do processo ou Integra do Processo
ou BO referente as distribuices supramencionadas.
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Procuracado do Importador/Exportador com firma reconhecida, contendo a representacéo
na unidade aduaneira da Receita Federal, da 8% Regido Fiscal, e ser habilitado no Mantra
e Siscomex: cépia e original.

AJUDANTE DE DESPACHANTE ADUANEIRO:

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

Publicacédo no Diario Oficial, do Ato declaratério nomeando o Ajudante de Despachante
(pagina completa da nomeacéo): cépia simples.

= |®

EE

RADAR do Importador/Exportador que o Despachante representa.

Procuracéo do Importador/Exportador com firma reconhecida, outorgando poderes para:
O Despachante substabelecer o Ajudante;
Representacao nas unidades aduaneiras da Receita Federal, da 82 Regido Fiscal;

Habilitagdo no Mantra e Siscomex. (Copia e original).
IMPORTADOR | EXPORTADOR:

E

Radar com a nomeac&o do preposto®.

PARA CREDENCIADOS DE EMPRESAS QUE FOREM OPERAR NA AREA DE
COURIER:
Publicacéo da portaria de decisédo do Ministério da Defesa, que demonstre que a empresa

possui autorizagdo valida, para realizar operacdes nessa area e comprovagao previa via
area comercial de cargas com a validade da cessédo de area no courier.

6 &

x> PARA CREDENCIADOS DE EMPRESAS AGENCIADORAS DE CARGA:
Publicacdo da portaria de decisdo do ministério da defesa, onde conste habilitagdo da empresa

para operar como agéncia de carga; ou Comprovante de inscricdo e situacdo cadastral emitido
pelo site da Receita Federal, que contenha o CNAE de numeracédo: 5250-8/03.

> PARA CREDENCIADOS QUE OPEREM VEICULOS OU EQUIPAMENTOS NAS
AREAS OPERACIONAIS DO AERODROMO:

Cépia da Carteira Nacional de Habilitacdo vélida.

x> CREDENCIADO QUE RESIDIU EM OUTROS PAISES NOS ULTIMOS 10 ANOS:

Apresentar Declarag&o de Residéncia no exterior, constando assinatura do Departamento
de Policia Federal, onde conste aval positivo do 6rgéo.

E

3 para credenciados de empresas transportadoras que atuem nas areas internas dos terminais de cargas, apresentar relacéo
de prepostos da empresa junto a Receita Federal, onde conste 0 nome do funcionario em questao.
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TREINAMENTOS E CURSOS ESPECIFICOS

ATIVIDADE DE CONSCIENTIZACAO COM AVSEC*:

Copia do certificado® de participacdo em Atividade de Conscientizagcdo com AVSEC.
DICA: A Inscricdo para o curso pode ser realizada na plataforma: ACADEMIA CCR

Para ter acesso ao usuario e senha da Academia, primeiramente deve se inscrever em:
academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

CERTIFICACAO AVSEC PARA EXECUCAO DE ATIVIDADES:

[ Exigido para credenciados que exercam atividades AVSEC?].

Copia 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.

CERTIFICACAO VIGILANTE PARA EXECUCAO DE ATIVIDADES:

[Exigido para credenciados com o cargo especifico de Vigilante]

Coépia do certificado do curso de Formacéao de Vigilantes da Policia Federal valido. Caso
ja tenha vencido, apresentar também a copia do certificado valido da Reciclagem.
CURSO DE TRANSPORTE AEREO DE CARGAS PERIGOSAS:

Conforme Regulamento Brasileiro da Aviacdo 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.

CONDUCAO DE VEICULOS NA AREA OPERACIONAL:

[Sdo cursos direcionados aqueles credenciados que necessitem operar veiculos e/ou
equipamentos nas areas operacionais].

Copia do Certificado valido do treinamento.
DICA: A Inscrigdo para o curso pode ser realizada na plataforma: ACADEMIA CCR

CURSO GERAL E BASICO PARA SEGURANCA OPERACIONAL:

[Sdo cursos direcionados aqueles credenciados que necessitem ter acesso as areas de
pista e patio de manobras].

Copia do Certificado valido do treinamento.
DICA: A Inscrigéo para o curso pode ser realizada na plataforma: ACADEMIA CCR

Para ter acesso ao usuario e senha, primeiramente eles deverao se inscrever em:
academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

ACESSO E PERMANENCIA NA AREA DE MANOBRAS:

[Sao cursos direcionados aqueles credenciados que executam atividades com acesso as
areas delimitadas como area de manobras, area protegida independente se estiver a pé
ou dirigindo, (Cruzamento de RED LINE].

Copia do Certificado valido do treinamento.
DICA: A Inscricdo para o curso pode ser realizada na plataforma: ACADEMIA CCR

% Voltada aqueles que receberdo credencial permanente e trabalham em &reas operacionais (controladas ou restritas) dos
Aeroportos.

5> A atividade deve ser apresentada ao Setor de Credenciamento, em até 60 dias apds sua realizacao.

6 O objetivo principal é a seguranca da aviacdo 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 pablica
no site da ANAC.
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Para ter acesso ao usuario e senha, primeiramente eles deverdo se inscrever em:
academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

OPERACAO EM BAIXA VISIBILIDADE*:
Copia do Certificado valido do treinamento.
DICA: A Inscricao para o curso pode ser realizada na plataforma: ACADEMIA CCR

Para ter acesso ao usuario e senha, primeiramente eles deverdo se inscrever em:
academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

*Disponibilizados para Aeroporto especifico (CWB).

OPERACOES PONTE DE EMBARQUE:
Copia do Certificado valido do treinamento.
DICA: A Inscricdo para o curso pode ser realizada na plataforma: ACADEMIA CCR

Para ter acesso ao usuério e senha, primeiramente eles deverao se inscrever em:
academia.ccraeroportos@grupoccr.com.br

5 SOLICITACOES E ALTERACOES DIVERSAS

SOLICITACAO

A ALTERACAO DE AREA ...ttt ettt e e,

Para credenciados que necessitem alterar a area de atuacéo, seja um up grade ou um
downgrade, uma nova solicitagcdo deverd ser realizada partindo da credencial ja ativa que
necessita ser alterada, mediante o preenchimento de novas informacdes da requisicdo de

credenciamento aeroportuario, e envio através da Plataforma Online, juntamente com as

documentacdes elencadas abaixo inseridas no sistema e sera enviado um feedback em até
02(dois) dias uteis. Todos os campos no cadastro online deverao ser preenchidos.

LEMBRE-SE! A requisicao de credencial e suas altera¢des devera ser solicitada somente pelo

responsavel nomeado no cadastro de empresa.

@ DOCUMENTOS NECESSARIOS

x> | FOR-CO-SPE-024- Requisicdo de Credencial Aeroportuaria Permanente
Devidamente preenchida com a opcéo de solicitacdo de alteracédo de area indicada
em OUTROS.

Motivacdo de acesso — apresentar 0s motivos para a alteracéo de area que, por
sua vez, serdo analisados pelo Setor de Credenciamento.

O preenchimento, através da Plataforma Online, do cadastro para requisi¢ao de
A Credencial Aeroportuaria. Todos os campos no cadastro online deverao ser
preenchidos.

[X> | Documento de identificacédo valido com foto: RG, CNH, RNE, passaporte e
outros
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[X> | Cadastro de Pessoa Fisica da Secretaria de Receita Federal: CPF.

X> | FOR-CO-SPE-026- Termo de Consentimento de Tratamento de Dados-
devidamente preenchido e assinado pelo credenciado.

x> | Termo de Responsabilidade de Credenciado FOR- CO-SPE-008 - devidamente

preenchido e assinado que sera fornecido no ato da emisséo da credencial.

Cursos especificos para alteracdo da area solicitada. Certificado devera ser
enviado de acordo com a alteracdo de area/acesso a ser atribuido na nova
credencial

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

(A validade do Comprovante de Cadastro é de 90 dias).

SOLICITACAO
ALTERACAO DE FUNCAO .....oeeviviiiiiiieeeeeeeeeeeeeetee e e e e e e e e eeeeanannanns

Processo destinado para as pessoas que por razdo de promocao ou demais
adequacdes, tem seu cargo/funcao alterado e necessitam atualizar a credencial. Uma nova

solicitacdo devera ser realizada, mediante o preenchimento, através da Plataforma Online,

todos os campos no cadastro online deverao ser preenchidos e elencadas as documentacfes

abaixo.

ApoOs apresentacao desses documentos sera enviado um feedback em até 02 (dois) dias Uteis.

LEMBRE-SE! A requisicdo de credencial devera ser assinada somente pelos responsaveis

nomeados no cadastro de empresa.

@ DOCUMENTOS NECESSARIOS

x> | FOR-CO-SPE-024- Requisicdo de Credencial Aeroportuaria Permanente
Devidamente preenchida com a opc¢édo de solicitacdo de alteracéo de area indicada
em OUTROS.

Motivacao de alteracdo — apresentar 0s motivos para a alteracdo e que, por sua
vez, serdo analisados pelo Setor de Credenciamento.

Ou preenchimento, através da Plataforma Online, do cadastro para requisi¢ao de
Credencial Aeroportuaria Todos os campos no cadastro online deverao ser
preenchidos.

Documento de identificacdo valido com foto: RG, RNE ou passaporte.

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

FOR-CO-SPE-026- Termo de Consentimento de Tratamento de Dados-
devidamente preenchido e assinado pelo credenciado.

ARG <

Termo de Responsabilidade de Credenciado FOR-CO-SPE-008 - devidamente
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preenchido e assinado que sera fornecido no ato da emissao da credencial.

Cursos especificos para alteragdo do cargo Certificado devera ser enviado de
acordo com a alteracdo de &rea/acesso a ser atribuido na nova credencial

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

Comprovante de alteracdo de cargo: documento que comprove a razdo da
promocao ou alteracdo deste cargo a que se destina o pedido.

> > P

6 SOLICITACAO DE 22 VIA

E destinado para as pessoas que ja possuam credencial permanente ou temporaria
ativa que, diante de extravio (perda), roubo ou furto da credencial necessite de uma nova
emissao.

Para este processo um Boletim de Ocorréncia ou boletim de extravio devera ser
registrado e enviado a area de credenciamento através do e-malil
credenciamento.sede@grupoccr.com.br, para que ocorram o bloqueio imediato de todos

0S acessos.
Apos isto para a emissao da segunda via, em decorréncia dos motivos citados, devera

ser requisitado através da Plataforma Online somente apds o envio do Boletim de ocorréncia
via e-mail para as primeiras tratativas. As credenciais seguem o0 mesmo padréo de
atendimento com requisicdo via plataforma.

O motivo a ser selecionado deve ser

EXTRAVIO
A

@ DOCUMENTOS NECESSARIOS

x> | FOR-CO-SPE-024- Requisicdo de Credencial Aeroportuaria Permanente
Devidamente preenchida com a opcéo de solicitagdo de extravio indicada em
OUTROS.

Motivacdo— apresentar a selecao correta dos motivos para a emisséo e que, por
sua vez, serdo analisados pelo Setor de Credenciamento.

E preenchimento, através da Plataforma Online, do cadastro para requisicao de
n Credencial Aeroportuéria e inser¢cdo no sistema do Boletim de Extravio emitido
pelo 6rgédo de seguranca publica. Todos os campos no cadastro online deverao

ser preenchidos.
X> | Documento de identificacdo valido com foto: RG, RNE ou passaporte.



https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/#/cadastro
https://credenciamento.ccraeroportos.com.br/
https://credenciamento.ccraeroportos.com.br/
file:///C:/Users/60-00069/Desktop/FO.SPE.024%20-%20Requisição%20de%20Credencial%20Aeroportuária.doc
file:///C:/Users/60-00069/Desktop/FO.SPE.024%20-%20Requisição%20de%20Credencial%20Aeroportuária.doc

CCR

AEROPORTOS

DOCUMENTOS NECESSARIOS

x> | FOR-CO-SPE-024 -Requisicdo de Credencial Aeroportuéria Permanente

Devidamente preenchida com a opc¢ao de solicitagdo de Roubo ou furto indicada

em OUTROS.

Motivacao— apresentar a selecao correta dos motivos para a emissao e que, por

sua vez, serdo analisados pelo Setor de Credenciamento.

Ou preenchimento, atraves da Plataforma Online, do cadastro para requisi¢cdo de

A Credencial Aeroportuaria e insercéao no sistema do Boletim de Ocorréncia emitido
pelo 6rgdo de seguranca publica. Todos os campos no cadastro online deverdo

ser preenchidos.
X> | Documento de identificacao valido com foto: RG, RNE ou passaporte.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

X> | FOR-CO-SPE-024 -Requisicdo de Credencial Aeroportuéria Permanente
Devidamente preenchida com a opgéo de solicitagdo DANIFICADA indicada em
OUTROS.

Motivacao— apresentar a selecao correta dos motivos para a emissao e que, por
sua vez, serdo analisados pelo Setor de Credenciamento.

Preenchimento, através da Plataforma Online, do cadastro para requisicdo de
A Credencial Aeroportuéria. Todos os campos no cadastro deverao ser preenchidos,

e 0 envio da foto da credencial danificada determinardo a nova liberagéo.

X> | Documento de identificacdo valido com foto: RG, RNE ou passaporte.
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1 CREDENCIAL TEMPORARIA

A credencial temporéaria € concedida aos visitantes, prestadores e colaboradores que
necessitem permanecer por um periodo méaximo de até 90 dias no aeroporto.

ATENGAO!

Aquele que receber uma credencial temporaria deve, necessariamente, ser acompanhado
todo o periodo em que permanecer no aeroporto, inclusive quando for se

credenciar, por um credenciado ativo portando credencial permanente. A falta
deste acompanhamento é passivel de san¢cBes administrativas cabiveis que podem ser
consultadas em Credenciamento Aeroportuario - CCR AEROPORTOS - valores aplicados. O

acompanhamento devera ser feito por colaborador que possua credencial permanente valida,
contendo o mesmo acesso solicitado ao temporario.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

FOR-CO-SPE-034 - Requisicdo de Credencial Aeroportuaria Temporaria
devidamente preenchida

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 identificacdo, e em formato JPEG.

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

FOR-CO-SPE-026- Termo de Consentimento de Tratamento de Dados -
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 é de 90 dias).

¥ ®© P

ATENGAO AOS SEGUINTES PONTOS PARA EMISSAO DO SISCAER:
(. Selecionar a opgédo “TEMPORARIA”.

(i). Em caso de ter respondido algum processo, devera mencionar nas questfes.
(ii). 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 utilizagéo para mais de um requerimento para diferentes pessoas.

Caso Necessario acesse aqui 0 MANUAL DO SISCAER.
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DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

x> PARA ESTRANGEIROS QUE NAO TENHAM RNE VALIDO:

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

x> PARA CREDENCIADOS QUE FOREM ATUAR EM OBRAS NOS AEROPORTOS:

Providenciar validacdo da Coordenacdo SPE da CCR AEROPORTOS para a execucdo da
atividade a ser realizada, especificando o periodo e 4rea que serdo necessarios.

x> 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.

x> PARA CREDENCIADOS QUE FOREM FILMAR OU FOTOGRAFAR EM AREAS RESTRITAS DE
SEGURANCA:

Verificar antes de iniciar as opera¢des com a Policia Federal e da Receita Federal do Brasil no
aeroporto de atuacao.

x> 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.

IMPORTANTE SABER

PRAZO DE RESPOSTAS DE TODAS AS SOLICITACOES: ATE 2 DIAS UTEIS.

TODAS AS SOLICITACOES ESTAO SUJEITAS A COBRANCA DE TARIFA DE EMISSAO INCLUINDO: 22
VIA, ALTERAC;()ES, CREDENCIAIS DANIFICADAS, EXTRAVIO, ROUBO E FURTO, E AS APLICAQOES
DE MULTAS PARA OS EVENTOS DE EXTRAVIO CONFORME Valores de credenciamento

8 ATIV

A ATIV — Autorizagao de Transito Interno de Veiculos é a “credencial” dos veiculos/equipamentos

gue necessitam circular no patio de manobras ou aqueles que fazem o apoio de cargas nos TECA

(&reas operacionais).

ATENGAO!

A ATIV PERMANENTE tera validade maxima de 1 (um) ano.

Esse prazo podera ser menor, condicionado a Apdlice de Seguros, contrato de locacdo (caso o
veiculo/equipamento seja locado), 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
0s casos de empresas com contratos atrelados a area comercial.



https://www.ccraeroportos.com.br/assets/portal-ptbr/media/content-page/blocks/files/20230605180056956-Novos%20valores%202023.pdf

CCR

AEROPORTOS

@ DOCUMENTOS NECESSARIOS

X> | Requerimento de Autorizagdo de Transito Interno de Veiculos — devidamente
preenchido em: ATIV, Veiculos e equipamentos

5

FO.SPE.038 - Termo de Responsabilidade para Concessao de ATIV- Devidamente preenchido.

S

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

[X> | Apresentacao de apdlice de seguro correspondente vigente:

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

Para empresas aéreas, esatas e atividades aeroportuarias:

As exigéncias minimas s&o: Apodlice de Seqguro de Responsabilidade Civil Aeroportuaria com
cobertura para danos materiais e pessoais causados por veiculos e equipamentos em &rea operacional
do aeroporto, com limites minimos de: R$ 2.000.000,00 (dois milhdes de reais), sendo: R$ 1.000.000,00
(um milh&o de reais) para Danos Materiais e R$ 1.000.000,00 (um milh&o de reais) para Danos Pessoais,
A 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 sdo: Apolice 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 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.

IMPORTANTE SABER

Nos casos de acessos esporadicos de veiculos ao patio de manobras, é possivel apenas solicitar a equipe
de seguranca a autorizacdo de comboio, respeitando o prazo de antecedéncia determinado por cada
aeroporto. PROCURE A SEGURANCA COM ANTECEDENCIA!

NOS CASOS DE EXTRAVIO, providenciar o Boletim de Ocorréncia junto ao Orgdo de Seguranca Publica.
Especificar o cédigo da ATIV no boletim! A solicitagdo de segunda via devera ser realizada através da
plataforma online.

O PRAZO DE RESPOSTAS DE TODAS AS SOLICITACOES SAO DE: ATE 05 DIAS UTEIS.

ATENGAO!

A ATIV TEMPORARIA tera validade maxima de 30 (trinta) dias, e sera fornecida apenas para 0s casos
onde a regularizacdo documental exija uma autorizagdo de menor prazo.

Esse prazo podera ser menor, condicionado a Apolice de Seguros, contrato de locacdo (caso o
veiculo/equipamento seja locado), CRLV do veiculo ou Selo de Gés Natural Veicular (para veiculos
automotores que tiverem instalado um sistema de gas natural veicular) ou contrato de cesséao de area para
0s casos de empresas com contratos atrelados a area comercial.
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PARA RETIRADA E DEVOLUCAO

Para retirada da credencial permanente ou temporaria em seu aeroporto de atividade,
é necessaria liberacéo prévia na plataforma’, vocé podera acompanhar como todo o processo
e apos o status ser identificado como aprovada, aguardando impresséo ou aguardando
retirada entenda-se nestes que a credencial ja pode ser retirada e podera ser realizado junto
a equipe de seguranca prevencao e emergéncia local.

Contate os times locais para horério de atendimento dos setores.

ATENCAO!
As credenciais pertencentes as pessoas solicitadas, serdo confeccionadas previamente, para agilizar o
atendimento no setor de Seguranga do Aeroporto (SPE).

Na impossibilidade de comparecimento, € necessario cancelamento prévio, ou agendamento com 48 horas
de antecedéncia, para assim, ndo ocorrer a impresséo da credencial que ndo serd utilizada e cobranca de
taxas para o credenciado e empresa.

A retirada da credencial permanente deve ser efetuada pelo proprio portador!
e Para devolucdo da credencial permanente ou temporaria em seu aeroporto de

atividade, € necesséria efetuar a entrega no posto de atendimento de credenciamento
local, junto ao time de operacdes e seguranca, a baixa automatizada pode ser
acompanhada na plataforma de credenciamento , vocé podera acompanhar como
todo o processo e apos 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 administracdo aeroportuaria.

e Para agilizar seu processo de devolugéo e para que a empresa obtenha um
comprovante acerca da devolucéo efetuada ou da apresentacédo 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 informacao de qual credencial esta sendo devolvida, citando
inclusive o niumero do sequencial correspondente e motivo. Esta apresentacao deve
ser efetuada ao time de operacdes e seguranca local dentro de seu horario especifico
de atendimento. A ndo devolucéo da credencial pode acarretar em penalidades a
empresa responsavel e pode implicar no ndo fornecimento de uma nova credencial a

pessoa a qual esta atrelada.

7 Somente apds a aprovacdo do processo por parte da area de Credenciamento, a solicitacdo ja estara disponivel para
retirada.
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10 OBRIGACOES DA COMUNIDADE AEROPORTUARIA

CONTRIBUA COM A SEGURANCA!
LEMBRE-SE! As seguintes obrigagdes competem a comunidade aeroportuéria:

r Controle de credenciais da respectiva entidade.

2° | Comunique imediata dispensa de pessoal ou qualquer alteracdo que impacte as
necessidades de acesso as areas controladas (AC) ou restritas de seguranca
(ARS), bem como troca de veiculos e equipamentos.

3° | Efetue a devolugdo de credenciais e autorizacdes vencidas ou canceladas e
danificadas.

& | 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 territério aeroportuario (na altura do peito ou em bracadeira).

6° | Esteja em conformidade com as informacdes apresentadas para a concessdo das
credenciais e coletes a serem utilizados

ATENCAOQ!

A Multa por ndo devolugdo é cobrada quando cessar sua validade ou quando o empregado for
desligado do aeroporto. Atentar para entrega-las IMEDIATAMENTE apds o vencimento ou
desligamento.

Do mesmo modo, a ndo utilizagdo ostensiva da credencial ou o uso incorreto acarreta em aplicacéo
de multa!

Todas as empresas serdo auditadas pelo time de credenciamento sede para que ocorram as

aplicacdes de sancdes pertinentes conforme procedimento aplicado.

1.....

0s valores das credenciais podem ser consultados no portal oficial da CCR:

No menu:
Corporativo > Credenciamento >



http://www.ccraeroportos.com.br/
https://www.ccraeroportos.com.br/assets/portal-ptbr/media/content-page/blocks/files/20230605180056956-Novos%20valores%202023.pdf

CCR

AEROPORTOS

o Credenciamento SEDE

Credencial Permanente | ATIV
Dias uteis, de segunda a sexta-feira: das 07h00 as 18h00.

Celular: (011) 93095-2126 Segunda a sexta feira 07h as 18h
Celular: (011) 97480-4257 Segunda a sexta feira 07h as 18h

Informacgdes sobre ativ:
E-mail: ativ.sede@qgrupoccr.com.br
Celular: (011) 99654-5836 Segunda a sexta feira 07h as 18h

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

Celular: (011) 95316-8161 Segunda a sexta feira 07h as 18h
Celular: (011) 91172-8298 Segunda a sexta feira 07h as 18h

Informacgdes gerais:
E-mail: credenciamento.sede@qrupoccr.com.br

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

Celular: (011) 96397-7953 Segunda a sexta feira 07h as 18h

Celular: (011) 99862-9672 Segunda a sexta feira 07h as 18h

A ATENGCAO Utilizem nosso canal de comunicacao direta através da CENTRAL DE CREDENCIAMENTO 0800-
7274720 (Ao ouvir as opcoes diga Sao Paulo - e tecla 7) Segunda a sexta feira 07h as 18h

Ou acesso ao site para
formularios: https://www.ccraeroportos.com.br/corporativo/credenciamento-
aeroportuario
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