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ORIENTAÇÕES GERAIS SOBRE OS 
DOCUMENTOS
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CADASTRO DE EMPRESAS

4- Cadastro

Após o envio correto da documentação, o setor de credenciamento realiza o cadastro
da empresa e em seguida, os prepostos recebem através de e-mail a
confirmação do cadastro, o login e senha de acesso ao Portal Aeropass, a
fim de realizar a solicitação de credenciais de seus funcionários para a
realização das atividades no sítio aeroportuário.

Para as empresas que necessitam realizar atividades em áreas restritas,
simultaneamente o setor de credenciamento realiza o cadastro da empresa
na plataforma de cursos. Após o cadastro, os prepostos recebem através de e-
mail o login e senha de acesso para solicitar a compra dos cursos de seus
funcionários.

Nota 01 – Para qualquer alteração no cadastro da empresa como prepostos,
validade do contrato, etc., deve ser realizada a atualização de dados no setor de
credenciamento enviando a documentação via e-mail.

Nota 02 – Caso o responsável da empresa esteja com procuração, a mesma deve
ter igualmente a validade do contrato de prestação de serviços ou superior, que o
contrato de prestação de serviços.

Nota 03 – O setor de credenciamento realiza auditoria de sistema nas empresas
e órgãos públicos cadastrados no aeródromo, com objetivo de verificar a

conformidade, de acordo com requisito normativo IS 107 item F.21.43, através da
comparação do banco de dados do setor de credenciamento com as listas de
pessoas, veículos e equipamentos em atuação nas áreas controladas e restritas do
aeródromo.

A empresa que faz parte da Comunidade Aeroportuária
deve ser cadastrada no setor de credenciamento para a
emissão de credenciais temporárias ou permanentes e
autorização de trânsito interno de veículos e
equipamentos para acessar as áreas restritas e
controladas do aeródromo devidamente identificados.

1-Como solicitar

Através do e-mail: credenciamentoaeroporto@riogaleao.com, das 08h às 17h.
Todos os documentos devem ser enviados em formato PDF.

2-Prazos do Credenciamento

O cadastro é feito dentro de 24h úteis após o recebimento da documentação 
completa.

3-Documentos necessários

 FR-OSE-130 - Solicitação de Cadastro de Empresa;
 Cópia do Contrato Social;
 Comprovante de Inscrição e situação cadastral;
 Cópia do contrato de prestação de serviços com a RIOgaleão ou terceirizados;
 Carta de Indicação de Preposto;
 Cópia do RG e CPF do representante legal e prepostos;
 Logotipo da Empresa;
 Cartão de assinatura dos prepostos;
 Regra de Conduta.
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CREDENCIAMENTO – TEMPORÁRIA

1- FR-OSE-130 - Solicitação de Cadastro de Empresa – Solicitar o
formulário através do e-mail credenciamentoaeroporto@riogaleao.com.
Deve ser preenchido digitalmente. A assinatura deve ser em letra cursiva
pelo representante legal da empresa.

2- Contrato Social – O documento deve conter todos os dados da
empresa.

3- Comprovante de Inscrição e situação cadastral – Pode ser
retirado do site da Receita Federal.

4- Contrato de prestação de serviços – Precisa estar vigente e
assinado por ambas as partes (contratante e contratada).

5- Carta de Indicação de Preposto – Solicitar o modelo através do e-
mail credenciamentoaeroporto@riogaleao.com. Deve ser em papel
timbrado, assinada em letra cursiva por representante legal comprovado.
O cadastro poderá ter até 03 responsáveis para o gerenciamento das
solicitações.

6- Logotipo da Empresa – Deve ser enviado no formato jpeg
300x200px.

INFORMAÇÕES IMPORTANTES SOBRE OS DOCUMENTOS PARA O CREDENCIAMENTO

Ao solicitar o cadastro de empresa é necessário se atentar aos
requisitos que as documentações precisam atender para serem
aprovadas, são eles:

DÚVIDAS SOBRE CREDENCIAMENTO: 
TPS - 3398-4186 / 3719/4564/4561 

TECA – 3398-6514 / 6515
Horário de funcionamento: de Seg. a Sex. de 08h ás 17h. – TPS 01 
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7- Cartão de autógrafo – Solicitar através do e-mail
credenciamentoaeroporto@riogaleao.com. Deve ser preenchido um cartão para
cada preposto indicado. Os cartões devem estar completamente preenchidos
digital ou manuscrito e assinados na frente e no verso.

8- Regra de conduta – Solicitar através do e-mail
credenciamentoaeroporto@riogaleao.com. Deve ser assinada pelo representante
legal da empresa.

9- Assinaturas – São aceitas preferencialmente manuscritas, podendo ser
aceitas digitalmente com a página de validação.
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