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2\ TRANSICAO DE SISTEMA DE CREDECIAMENTO

VIRACOPOS FLUIG —> PIPEFY

Aeroportos Brasil

Temos como objetivo aprimorar o atendimento, aumentar a agilidade
dos fluxos e proporcionar maior autonomia e eficiéncia nos processos
de credenciamento, contando com Inteligéncia Artificial e Automacgao
Robética de Processos (RPA).

Este material orienta como realizar corretamente a solicitacdo de
Credencial Permanente por meio do sistema da Aeroportos Brasil
Viracopos.
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Cursose
Treinamentos

Credenciamento Estatisticase
Online Publicagdes
[ & nrec Conf dos

SERVICOS OFERECIDOS

W @558 SORCRBLSO, VOO SECRNS 167 BOO, SMENDI0 & SOSLNI0 45 "
# Procedimenton o Credenciaments”, Bam oo
5 Bt 4 et o Serid il Eachs Som AN

+De acoede com a 1S 107-000, o ireramenio de consclemizacho com AVSEC &
opcional para Senvadores PUDkcos.

Este linik serd emdado sulomaticamente no -mail cacasinads ao finalizar esia
SOl b, pOssibEnando Tuturas convuate

Asrroponios Brasd Virscopod SA
B Eu i o desejo seguir com o preenchimenio
* Tipe do Solicitagha (I

o Terceifizados
Srgho PUDECD

Despachante authnome

LITHSE OO e SEb NS0

* Motive do credenciamento (O

Emissdo/Renavagho
Alteragho de Fungho

Autorizagho para Dirigir
Alteragho de Area

Danificacio

Extravio de Credencial

Extravio de identificador de Seguranca

Outros

SOLICITACAO DE CREDENCIAL PERMANENTE

Siga cada etapa com atencéo para evitar reprovagées no processo

OENONCORNG

ACESSO AO SISTEMA

Acesse o Site de Viracopos, através do link:
https://www.viracopos.com/pt_br/institucional/credenciamento.htm

Navegue até a aba > Institucional > Credenciamento Online
Clique na aba > Credencial Permanente

*informagdes sobre as solicitagdes de Credenciamento, Regras de
Conduta e Tabela de Tarifas.

LEIAAS INSTRUCOES INICIAIS (CHECK-LIST)

Antes de prosseguir, leia atentamente o CHECK-LIST para
solicitagdo da credencial permanente.

Aperte o botao [l Para iniciar a solicitagdo.

INICIANDO A SOLICITACAO

Antes de iniciar o preenchimento, leia atentamente as as “Regras de
Conduta e Procedimentos de Credenciamento”, em seguida marque
a caixa de confirmagao informando que estd de acordo.

Selecione qual o "Tipo de Solicitagao”

Em caso de divida, abra o icone de ajuda @ que contém todas os
tipos de empresas.

MOTIVO DO CREDENCIAMENTO

Selecionar o motivo pela qual trata-se aquela solicitagdo.

Para solicitacdes que se enquadram nos casos abaixo, selecionar o
motivo "ALTERAGAO DE FUNGAO":

o Alteracdo de fungdo+ alteragdo de drea+ autorizagdo para dirigir;
o Alteracdo de funcdo+ alteracdo de drea;
o Alteracdo de fungdo+ autorizagdo para dirigir.

Para solicitagdes que se enquadram no caso abaixo, selecionar o
motivo "ALTERAGCAO DE AREA":

o Alteracdo de drea+ autorizagdo para dirigir.

Exemplos de uso para o motivo "OUTROS":
e Inclusdo de acesso ao BHS;

o Alteragdo de categoria da CNH;

o Atualizacdo de foto, entre outros.


https://www.viracopos.com/pt_br/institucional/regras-de-conduta-e-procedimentos-de-credenciamento.htm
https://www.viracopos.com/pt_br/institucional/regras-de-conduta-e-procedimentos-de-credenciamento.htm
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Informagoes da Empresa

Informagdes referente b Mpresa & bo solicitants,

- CHNPY
* Razdo Soclal
= Momao Fartasla

* Noms do Solichants

Paiios que ith $Tetuands & LOICIEECEG 08 Sredencisl, b Breciis e
At eiiadiamants & fBreLantante.

= Contate do Solicitante
This festd is. required

* Nome do Representante ()
* Funcéo do representante

= E-mall’s Notificadas

5 a-mails informados, receberio o5 e-malls de atualizac o da solciiacho.

Dados do Credenciado

* O colaborador & menor de idade?
Sim ‘@ MNio
Limpas opc s Belecianads

* Estrangeira®

- i
Lirrgast expeg den ssbene el

* Noma da Crodenciado

* DOCUTHEG o | et a0 80

ATENCAO
Todas as
informacoes
devem estar
exatamente
iguais as que
constam no
documento de
identificacao
enviado!!

* Estado Emissso

" Data do nascimento

LY TYITT FPEYY

* Maturaldade

Cidade oo Nascimerio

* UF de Nascimento

Mome do Pal (Se houver)

Casn & INONTEC S0 LS S0 S IE e CoF BB d LSt s estadusl &
FiSCATRE, on1e campo devers vor informado.

* Residiu no exterior nos altimos 10 anos?

Sirm

Mo

= Dirigira na Area Oporacional 7 (O

Sirm

P

INFORMACOES DA EMPRESA

Preencher os seguintes campos conforme o cadastro da empresa no

setor de Credenciamento (Carta Cadastro).

e CNPJ (CNPJ para a emissdo de credenciais constante na Carta

Cadastro da empresa);
o Razdo social;
« Nome fantasia;

e Nome do solicitante (pessoa que esta efetuando a solicitagdo da

credencial, ndo precisa ser necessariamente o representante);
o Contato do solicitante;

e Nome do representante (Representante autorizado através da
Carta Cadastro > Representante responsdvel, 1° Suplente ou 2°

Suplente);
o Funcdo do representante;

o E-mail 's notificados (Os e-mails informados, receberdo os e-mails

de atualizagdo da solicitagdo.)

DADOS DO CREDENCIADO

Selecione se trata-se de credenciado menor de idade e se
Estrangeiro.

7

é
Caso seja estrangeiro, serd necessdrio preencher RNE/RNM ou
Passaporte, caso ndo, sera solicitado o CPF do credenciado.

Complete os campos de acordo com o documento de
identificacdo que sera encaminhado:

¢ Nome do credenciado;

e CPF;

¢ Numero do documento de identificagdo (Caso o C.I.N seja
anexado no documento de identificagdo, esse campo devera ser
preenchido com o nimero do C.P.F);

o Orgao Expedidor (ex: SSP, IIRGD);
Estado de emissdao do documento de identificagdo;
Data de nascimento;

¢ Naturalidade (cidade de nascimento);

¢ UF de nascimento (estado de nascimento);

¢ Nacionalidade (preencher o pais - ex: Brasil);

e Sexo;

¢ Nome da mae (obrigatdrio);

e Nome do pai (caso tenha sido preenchido no SISCAER e na
certiddo da justica estadual, esse campo devera ser informado).

Preencher se o credenciado j& “Residiu no exterior nos Ultimos 10
anos?”. Se sim, serad necessdrio Informar o(s) paises e a solicitagcdo
ap6s finalizada serd encaminhada para a andlise da Policia Federal.

Selecionar se o credenciado “Dirigird na Area Operacional ?" Se
sim, serd necessario encaminhar o “Treinamento para Condugdo de

Veiculos na drea Operacional” e preencher todas as informacdes da
CNH.

OBSERVAGAQ: Caso o credenciado seja menor de idade, ndo
terd as perguntas: “Residiu no exterior nos ultimos 10 anos?” e
“Dirigird na Area Operacional ?
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Endereco

* Endereco [RualAvenida)

* O comprovantes de endersco #ith &m nome do credenciada?
O compeovanie de enderegn dowe ey tide emitids not ditkmon 0 diea -
[conts do sgua, uz, gis ou teislons, contrals de locsglo cu notificec o do
bnpois de Rends 00 WIS Sasitioin, ofF A0 05 Turcands o & s
eredencisd).

Sam

* 0 comprovante de enderego esta no nome do responsavel
pelo menor?

0 compeavanie de endereco deve ber sido emilida nos diimos 90 das -
(oenta de sgua, luz, gas ou lelefone, conlrata de locagde ou nolficagho da
Impdsts de Rends d ltime exsrcicio, em nome do responsivel pelo
Tunciondriol.

Dados de Acesso

* FungdoCargo (0

* Area de Acesso1 ()

Area de Acesso 2

ENDERECO

Preencher as informacdes do endereco do credenciado:

o Endereco (rua, avenida, travessa...);

e NUmero da residéncia;

e Complemento (bloco, apartamento...), se houver;
« Bairro;

o Cidade;

o Estado;

« CEP.

Selecionar se o comprovante de endereco estd em nome do
credenciado:

e SIM: O comprovante enviado deverd estar dentro das regras
informadas (emitido nos dltimos 90 dias - conta de &gua, luz, gas,
telefone, contrato de locagdo ou notificacdo do Imposto de Renda do
Ultimo exercicio).

« NAO: A Declaragio de Endereco serd gerada pelo préprio portal
(com as informagdes j& preenchidas anteriormente) e encaminhada via
e-mail para assinatura via GOV.BR.

Para menores de idade:

Em casos onde o credenciado é menor de idade, o comprovante de
endereco a ser anexado devera estar em nome do
responsdvel legal (emitido nos Ultimos 90 dias - conta de agua, luz,
gas, telefone, contrato de locagdo ou notificagdo do Imposto de Renda
do Ultimo exercicio).

A declaracao de endereco serd gerada automaticamente e devera
ser assinada pelo responsavel legal do menor (para mais informacdes va
até a etapa 13)

ATENGAO: Os dados do endereco informados devem estar em
conformidade com toda a documentacdo que serd anexada.

DADOS DE ACESSO

Preencher o campo "“Fungdo/Cargo” de acordo com a funcgdo
constante no documento de Vinculo Empregaticio.

Selecionar a drea de acesso 1 e/ou 2 em que o credenciado ira
laborar. Em caso de duvidas quanto a drea de acesso, selecionar o
icone de ajuda () e acessar a tabela de Cédigos de Acesso.

Caso a drea de acesso selecionada seja no Lado AR, serd necessario
apresentar o Treinamento de SGSO.

Para menores de idade, somente as dreas de acesso permitidas poderdo
ser selecionadas (R3, R5,R6 ou sem letra).


https://www.viracopos.com/data/files/E2/54/DD/9D/95FA591058E80959F01849A8/ANEXO%2006%20-%20Codigos%20de%20Acesso%20-%20Rev%2006.pdf
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Trata-se de duplo credenciamento (o colaborador terd eredencial
POF duas emprosas) 7

Caso & resposta seja sim, serd necessdio anexar o “Termo para solicitacho de

Bupho credenciamenta’, gerada sutomaticamente Informar se a solicitagdo refere-se a Duplo Credenciamento.

& Sam

Hio

Em casos afirmativos, devem ser preenchidos os dados da Empresa
01, na qual o colaborador ja possui vinculo ativo. Nessas situagdes, o
Termo de Ndo Oposicdo ao Duplo Credenciamento serd gerado

automaticamente pelo portal e deverd ser assinado pelas partes
* Moma da Fungho constants i credencial - Empress - 01 O reSponSéveiS.

LIMpar DPCSs Sohechonsda

* MOME D& EMPRESA - 01 (3

* Cadigo de acesso constante na credencisl (0

* Representanic Responsdvel da Empresa 01 (D

" Executars snaizacho de aeronaves ? () PERGUNTAS ADICIONAIS

Sim MNao
Selecionar corretamente a respostas das perguntas referentes aos

FSRSZSEN FECOREMANIO FIOMtS G8 DML 1) acessos do credenciado:

Sim Néo
* Operara ponte de embarque (acoplagem e recolhimento) (1) TREINAMENTOS:
?
sim () Nao o Marshalling;
o Pontes de embarque — Recolhimento;
B L e o Pontes de embarque — Recolhimento e Acoplagem;

de taxis ? )
e Acesso e Permanéncia nas Areas de Manobras;

e Prevengdo de Incursdo em Pista e Comunicagdo com a TWR;

* Efetuara comunicacdo com a Torre de controle ? (1) * Basico para Opera(;c")es no campo;

o Exerce atividades de trabalho nas dreas de manuseio de bagagens
(necessita de acesso ao BHS)?

* Atuara na Fiscalizago e Operagdes ? () e Treinamento para Gerenciamento de Risco da fauna;

Sim Mao
Sim Nao

Sim Mao
Em caso de dividas, selecionar icone de ajuda (7) para verificar qual o

* Exerce atividades de trabalho nas dreas de manuseio de treinamento a ser apresentado.
bagagens (necessita de acesso ao BHS)?

Sim Mao

* Tera interface com o gerenciamento do risco da fauna ? ()

Sim Mao

CONFIRMACOES

Para iniciar o envio da documentacdo, € necessério ler as informagdes
sobre a aptidao do colaborador e selecionar a opgdo “Estou de

* Aptidao

OIA) colaborader (a) foi treinadola), examinado(s), julgadols) sptols)
habilitadola) & exerces & lungio supracitada & 0% Cursos necessings

previstos nas normativas ds Agéncia Nacional da Aviagao Chil e da acordo”.
Aeroportos Brasi Viracopos, encontram-se arquivados na pasta funciens
dola) colaboradon(a), sob responsabiidade da empresa solicilante. . o . )
Declarar se o credenciado ja foi imunizado contra a Febre Amarela:

Estou de acordo e desejo sequir

o SIM: A Declaragdo de vacinagdo serd gerada pelo préprio portal,
* Declara que o colaborador a ser credenciado tomou a vacina com as informacdes j& preenchidas e encaminhada via e-mail para
contra febre amarela? assinatura via GOV.BR.

Caso 8 resposts seja ndo, serd necessirio anexsr 0 slestado médico e NAO: Em casos onde o credenciado ndo foi imunizado por motivos
de salde, serd necessdrio anexar o atestado médico com o devido

Nao .
esclarecimento



https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
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Solicitagdo de certidio
Tipo de certidio
Criminal (engloba agbes ciminais em geral, indusive execugdes o #

Civel, eleftoeal ou criminal
Tipo de documema

CPF

Detumenta

Infonme: & documents
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ENVIO DE DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Atentar-se a documentagdo anexada para que ndo haja pendencias futuras.

DOCUMENTOS DE IDENTIFICACAO

O documento de identificagdo deve conter foto e fé publica .

O arquivo enviado deve, preferencialmente, ser um documento de
identificacdo digital, emitido diretamente pelo aplicativo RG Digital ou
CNH por aplicativo CDT (Carteira Digital de Transito);

Para estrangeiros: Carteira Nacional de Estrangeiro, dentro da validade,
expedida pela PF ou passaporte valido; ou em caso de acordo entre Brasil e
Estados estrangeiros que estabelega, além do passaporte, outros documentos
de identificacdo validos para entrada no Brasil, tais documentos poderdo ser
utilizados para fins de credenciamento.

OBSERVACAO: O documento deve ter os dados necessarios para consulta

de antecedentes criminais (EX: naturalidade) e estar em arquivo nitido e
legivel.

CPE

Se o nimero do CPF conter no documento de identificacdo, ndo precisard
encaminhar.

CERTIDAO DA JUSTICA FEDERAL

A Certiddo deve ter sido expedida nos ultimos 90 dias.

Para expedir a certiddo acesse o link:

https://web.trf3.jus.br/certidaolregional/CertidaoCivelEleitoral Criminal/Soli

citarDadosCertidao

As seguintes opcdes devem ser selecionadas:
o Tipo de certiddo: Criminal;
» Tipo de documento: CPF;
o Abrangéncia: Regional ou Secdo Judicidria e Juizado Especial
Federal de Sao Paulo.

Caso o QR CODE da certiddo esteja na 2° pagina, é necessdrio
encaminhar.

CADASTRO SISCAER

Deve ter sido expedido nos Ultimos 90 dias; enviar o SISCAER j§ assinado
(preferencialmente via GOV.BR).

Encaminhar as trés paginas com o mesmo numero de protocolo.

O endereco preenchido no SISCAER deve ser o mesmo do comprovante de
residéncia apresentado.

Acesse o link abaixo para emitir o protocolo:
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/#/cadastro

"H& incompatibilidade com o Internet Explorer, utilizar outros tipos de navegadores.

Atentar-se as orienta¢des sobre o padrdo da foto no site do SISCAER


https://web.trf3.jus.br/certidao-regional/CertidaoCivelEleitoralCriminal/SolicitarDadosCertidao
https://web.trf3.jus.br/certidao-regional/CertidaoCivelEleitoralCriminal/SolicitarDadosCertidao
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://servicos.dpf.gov.br/siscaer-publico-web/#/cadastro
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CERTIDAO DA JUSTICA ESTADUAL

fasomo do Podie A Certiddo deve ter sido expedida nos ultimos 60 dias.

Modeba® + [ cERTIDAD D8 DIFTRY ok AplEs CRIMINME
:lw === Para expedir a certiddo acesse link:
o https://esaj.tjsp.jus.br/sco/abrirCadastro.do
L I

& (O Mspeulng (7 Famining

Selecionar “ABA" Certiddo de "Distribuicio de Agdes Criminais” (para
domicilio no Estado de S&o Paulo)

Para domicilio em demais Estados, solicitar junto ao dérgdo emissor do
respectivo local — a solicitagdo apds finalizada serd encaminhada para andlise
EHail do érgdo de seguranga responsavel

VINCULO EMPREGATICIO

Em caso de CTPS DIGITAL, por gentileza, seguir os passos abaixo:

1. Abra o aplicativo "Carteira de Trabalho Digital" e faga o login;

2.Na parte inferior do aplicativo, clique em "Menu", "Carteira de Trabalho" e
"Enviar Carteira de Trabalho";

3.Nos "Dados Pessoais" selecione "Todos os dados pessoais"”, no "Contrato de
Trabalho" marque a empresa que trabalha e em seguida clique no icone
"PDF";

4.Um arquivo em PDF sera gerado.

CTPS Fisica (Foto, Qualificacdo, Contrato de Trabalho e alteragcdes, se houver)

Contrato de Trabalho, Ficha de Registro, entre outros.

TREINAMENTO CONSCIENTIZACAO COM AVSEC

N

VIRACOPOS

AEROPORTOS BRASIL VIRACOPOS S.A,

Treinamento obrigatério para emissdo de todas as credenciais

———— R —— permanentes, independente dos cédigos de acesso.

i ISABELLAD portadoral

Para agendamento e mais informagées, acesse:
prp————— https://www.viracopos.com/pt_br/institucional/cursos-e- treinamentos.htm

Regeis de acionaments do plans de cantimpbocia do sessduoms.

ot o Duvidas entrar em contato com treinamento@viracopos.com ou
“va U (19) 3725-6199 / 6904



https://esaj.tjsp.jus.br/sco/abrirCadastro.do
https://www.viracopos.com/pt_br/institucional/cursos-e-treinamentos.htm
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DECLARAGAO DE VACINACAO DE
FEBRE AMARELA

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS GERADOS
PELO PORTAL

Alguns documentos sdo de envio obrigatério, mas serdo gerados
automaticamente pelo portal apds a finalizagdo da solicitagdo. Esses
documentos serdo enviados por e-mail para os enderecos cadastrados na
Etapa 05.

Documentos gerados automaticamente:

e Formuldrio de Solicitacdo de Credencial Permanente;
¢ Declaragdo de Endereco;

¢ Declaragdo de Vacinacdo contra a Febre Amarela.

Apés o download, os documentos deverdo ser assinados —
preferencialmente por meio da plataforma GOV.BR — e reenviados

devidamente assinados através do botdo m disponivel no e-

mail de retorno da solicitagdo."

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CREDENCIAL
PERMANENTE

O Formuldrio de solicitacdo serd preenchido e gerado automaticamente pelo portal,
conforme as informag&es preenchidas na Etapa 05 e 06 (para mais especificagdes volte até a
etapa 13).

A assinatura do representante deverd ser preferencialmente via GOV.BR

DECLARACAO DE VACINACAO CONTRA A FEBRE AMARELA

A Declaragéo de Vacinagdo contra a Febre Amarela serd preenchida e gerada
automaticamente pelo portal e deverd ser enviada devidamente assinada,
preferencialmente por meio do GOV.BR — e encaminhado conforme as instru¢des da
Etapa 13.

Nos casos em que o colaborador ndo possa ser imunizado por motivos de saide, sera
necessario anexar atestado médico que comprove a contraindicagéo.

DECLARACAO DE ENDERECO

Em casos em que o credenciado ndo possua comprovante de endereco em seu nome, a
Declaracdo de Endereco sera preenchida e gerada automaticamente pelo portal, utilizando
as informagdes de residéncia inseridas na Etapa 07.

Apés o recebimento por e-mail, o documento devera ser assinado — preferencialmente
via GOV.BR — e encaminhado conforme as instrugdes da Etapa 13.

e Os campos sinalizados com o simbolo ¥ sdo de preenchimento obrigatério. A

solicitagdo ndo sera gerada caso algum desses campos esteja em branco.

e Todas as informag&es preenchidas no formulario ONLINE devem estar de acordo com
os documentos que serdo encaminhados.

e As solicitacdes assinadas via GOV.BR terdo anélise prioritéria.

e Verifique atentamente todos os campos e e-mails inseridos antes de enviar.

¢ Todos os documentos que compdem os processos de credenciamento ndo podem
sofrer nenhum tipo de alteracdo em seu arquivo. Caso o Setor de Credenciamento
aponte alguma pendéncia documental, devera ser solicitado e gerado um novo
documento.



https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/pt-br/servicos/assinatura-eletronica

A SOLICITACAO DE CREDENCIAL PERMANENTE

VIRACOPOS

Aeroportos Brasil

CHEGOU ATE AQUI E CONTINUA COM DUVIDAS?

RE EM CONTATO (oM

E-mail: credenciamento@viracopos.com
Telefones: (19) 3795-7913 / 7914 /7915




