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Panoramica A Ferramenta é entregue em duas versoes, uma versao
alterdvel (ficheiro MDB do Microsoft® Access) que pode

As ferramentas de Dados de Facturagio UPS e de personalizar de acordo com as necessidades da sua empresa

Analise de Facturagio (“Ferramenta”) oferece aos e um ficheiro executavel que, apesar de ndo ser totalmente

clientes UPS a capacidade de analisar e atribuir despesas personalizavel, ndo obriga a que possua o Microsoft Access.

de envio rapida e facilmente sem os contratempos de

depender de facturas com base em papel O Manual de Utilizador da Ferramenta de Analise

de Facturag¢do da UPS é uma referéncia passo a passo

A ferramenta de Dados de Facturacao UPS é a sua conveniente que o ajuda a gerir o seu negdcio mais eficazmente.
factura UPS entregue electronicamente em cada ciclo
de facturacdo. Pode pedir um maximo de cinco
enderegos de E-mail e cada mensagem fornece uma
hiperligacao aos seus dados de facturagao em formato
de folha de calculo. O E-mail também pode incluir

um ficheiro PDF, que contém a imagem exacta de uma
factura UPS impressa. Se preferir receber também os
seus dados de facturacdo em versio XML, contacte o
seu Representante de Conta UPS para pedir esta opgao.

A Ferramenta de Andlise de Facturagdo importa estes
dados de facturagio e produz rapidamente uma grande
variedade de relatdrios, dando-lhe toda a visibilidade
dos seus custos de envio. Os relatdrios predefinidos

da ferramenta simplificam o processo de andlise e
criagdo de relatorios das informagoes de envio da UPS
oferecendo resumos e subtotais das despesas de envio
através dos codigos de custos da sua empresa.
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Como iniciar 3. Transferir a Ferramenta de Andlise de Facturacao
Quando clicar na hiperligagao, aparece um novo ecra para poder transferir
Antes de comecar a analisar as suas despesas de envio, a ferramenta e respectiva documentagao.

existem quatro passos simples: ) o ) )
¢ Clique na hiperligacao Transferir. A ferramenta comeca a ser transferida

1. Registar a ferramenta de Dados de Facturacao UPS e é guardada automaticamente no ambiente de trabalho

* Vi a ups.com;’ seleccione o separador Solugdes e Depois de concluida a transferéncia, clique no icone de atalho para abrir
de negocio a Ferramenta ou vd ao menu Iniciar, seleccione Programas e seleccione

e Seleccione Dados de facturacao UPS a partir Ferramenta de Analise de Facturacao

do painel de navegagao do lado esquerdo ,
Nota: Para obter um desempenho ideal, guarde a Ferramenta no seu computador

e ndo na rede ou na “LAN.” Contudo, a Ferramenta suporta varios utilizadores
por isso pode guarda-la na LAN ou numa unidade partilhada.

e Seleccione Pedir a Ferramenta de Dados de
Facturagao UPS a partir do painel de navegagio
do lado direito

Siga as instrugdes para se registar. Nota: vai precisar

de dois nimeros de facturas recentes e das quantias

correspondentes.

2. Pedir a Ferramenta de Andlise de Facturacdo

No final do processo de registo da ferramenta
Dados de Facturaciao UPS, ser-lhe-a fornecida uma
hiperligagdo para iniciar o processo de transferéncia.

Pode também:

e Ir a ups.com, seleccionar o separador Solugoes
de negocio

e Seleccionar Dados de facturacao UPS a partir
do painel de navega¢ao do lado esquerdo

o Seleccionar Transferir a Ferramenta de Analise
de Facturacao a partir do painel de navegagao
do lado direito
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Como iniciar (cont.)

4. Instalar e registar a Ferramenta de Andlise de Facturacdo.
Os passos finais da instalacdo sdo simples. Assim

que abrir a Ferramenta, ird realizar a configuracio

da Ferramenta.

¢ Introduza o Nome da empresa, o Pais e a Unidade
de medida para os pesos

e Aceite o Acordo legal

A seguir, vem o Processo de registo:

 Clique na hiperligacdo Registar e preencha
o formulario em ups.com.

e Este site ird produzir um Codigo de registo
do produto.

e Copie este codigo e cole-o no ecra anterior
da Ferramenta, “Registar a ferramenta”

A instalagdo e o registo estao agora concluidos.

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
530 marcas comercias da United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados.

Configuracdo da Ferramenta de analise de Facturacio -

Bem-vindo ac Assistente de configuragéo da
Ferramenta de andlise de facturagao

Estz prestes a configurar 3 Ferramenia de Analise de Facturagio.
Para continuar, precisa de uma ligacdo activa 3 Intemet.

Cligue em Saguinte para continuar a configuragdo da Ferramenta de
Analise de Facluragao

Configuracao da Ferramenta de analise de facturacao

Registar a Ferramenta

Faculte o cddigo de confirmagio do registo para deshloguear a Ferramenta para
utilizagdo

Faculte o cadigo de cnnﬂrmagé_n do registo para desbloguear a Ferramenta. Se
for necessario registar-se para receber o codigo, cligue em "Registar” abaixo.

Registar

Chdigo de regista:

Retraceder |

Manual de Utilizador
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Navegacao

A navegagao da Ferramenta de Analise de Facturagio
UPS ¢é bastante simples. Existem oito separadores

de seccoes localizados ao longo da parte superior

da ferramenta.

e Preferéncias

e Importar, arquivar e repor

e Relatorios de custos

* Relatorios de outras despesas

* Relatorios de gestao

e Relatorios de gestdo de custos

* Relatorios de importacao e desalfandegamento

e Manutencio da ferramenta

Dentro de cada uma das oito secgdes principais
existem outras funcionalidades a que pode aceder
clicando nas hiperligagoes azuis. Consulte as paginas
que se seguem para obter descri¢des mais detalhadas
se cada sec¢ao e funcionalidade.

Pode aceder facilmente a ajuda em qualquer altura,
clicando na hiperligagiao Ajuda na parte inferior
do ecra.

Tenha em conta que a Ferramenta de Analise de
Facturacio foi construida com base no Microsoft
Access. Ird observar a funcionalidade na parte
superior da pagina. Nunca considere estas ferramentas
uma vez que ndo sao necessarias para realizar
qualquer funcionalidade nesta ferramenta.
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Importar os dados de facturacao

Passo 1 — Transferir os ficheiros de Dados de Facturacao

* Transfira o ficheiro de facturas .csv para o seu
computador ou para a LAN a partir do ePackage
de Dados de Facturagio

Sugestoes para transferéncia
Transferéncias de dados
* Pode transferir os dados para o seu computador ou

para a LAN sempre que receber um ePackage de
dados de facturacao da UPS

Armazenamento e utilizacao de dados

* Serd mais pratico guardar os ficheiros .csv na
mesma pasta sempre que os transferir. Deste modo,
podera fazer o seguimento daqueles que transferiu.
Para obter um desempenho ideal da Ferramenta,
arquive periodicamente os dados de facturagio.

* Naio abra o ficheiro .csv num programa de folha de
calculo como o Microsoft® Excel® Recomendamos
que grave primeiro e ficheiro e que depois o importe
para a Ferramenta de Analise de Facturagiao. O
Excel pode alterar o formato do ficheiro e provocar
problemas com os dados.

Passo 2 - Importar os ficheiros de Dados de Facturacdo
e Abra a Ferramenta de Anilise de Dados de Facturacio

* Va para o separador Importar, Arquivar e Repor
ficheiros simples

¢ Seleccione Importar dados de facturagao UPS

e Siga as instrugoes
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Importar, Arquivar e Restaurar Dados de Facturagéo UPS

Importar dados de facturacdo UPS

Para comecar a analisar os Dados de Facturagdo UPS, em primeiro lugar tem que importar o ficheiro que recebeu da UPS.
Olink"Importar Dados de Facturagdo UPS" acima vai pedir-lhe para localizar um ficheiro no seu computador. Localize &
pasta onde estd guardado o ficheiro, seleccione o ficheiro actual e cligue em "Abrir'. Os dados de cada semana s3o
adicionados 4 hase de dados, para que possa analisar varias semanas ou meses de informacgdo de facturagdo.

Aryuivar dados de facturagéo UPS

Quando ja hdo far necessatio ter dados de facty
remover as informagdes desactualizadas desta
rnelhorar a rapidez e 0 desempenho dos relatdr

Seleccione um local & o nome para o seu ficheiro de Dados de
Facturagdo UPS:

Importar dados de facturacdo UPS: Seleccionat: ficheiro de dados 5

Z| |
Restaurar Dados Argquivados

Fara restaurar dados previamente arquivados, ©
para localizar o ficheiro de dados arguivados qu

Ajuda
Nota: Quando transferir o ficheiro do Manual do
Utilizador, ird ver que incluimos dados de amostra que
pode utilizar para testar o sistema antes de receber o seu
primeiro ePackage de Dados de Facturacdo.
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Importar os dados de facturacao (cont.) i craments de oo e nchreck
Pinlaidnz de gasido de custos | Fiststings ds mocrtaca o deralandegamenta| Prelerbncin Maruserslo da Femamania
Passo 3 - Executar relatdrios e ATy S e | leisetsios de cutas decpsas Fisaeion de geitlo

Existem 21 relatérios diferentes divididos em cinco

categorias principais. Consulte a sec¢io “Tipos de
P . ~ . s relatirios de cusios facultam informag des referenies aos Seus Bnvios. Se & Sua empress ualizs ndmeos de referéncia de envio, na informag o do
Relatorlos para Obter lnformagoes mais detalhadas. cidiga dn cusin, fale molasdmon ajam o sinbir a6 dEsposas (e oo ans Seis crtion i cuilog indmos GpropHEtan ou clienlien celnrne

Relatdrios de custos

Todos os relatérios utilizam o mesmo ecra basico para Dot pimero e efavincla 6 nd de.conta)

selecc10nar, ver e anrlmlr' O Segulnte mostra a forma Fafe ralathng 'rxuntlnﬁ'm'nlgﬁns dstalnadas eobr cada ano, iInchinds nimarns da etardncis, ndmand 08 saguimants, ganigo UPE & cutin
como pode executar um relatério, imprimir e enviar o i L

relatorio por E-mail, utilizando um relatorio de custos
resumido detalhado por nimero de referéncia como
exemplo (vista de nimero de conta).

Barssumr ot allsack) pan e o de pufesoncia dam namesos do pefesincia)

E=te reisting fatuiin informagdes detalhsass pobre cads ervio, Inchuindo nbmaros de referdnein, nimeno de ssguimenis, senigo UPS 8 cuslo
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Um exemplo de Relatério de custos ‘Sutous 8 Curtoy ot imert iy refordncie para Casla Comy _
i L. Este relstono feculla informagdus resumidas sobre cada emé, com cushos sublobalizados por nimero du refedngia &g desposas de cada
1. Clique em Relatorios de custos. ndmero de conta 580 isuAlizadas separadaments.

2.Seleccione Resumo detalhado por niimero de

referéncia (vista de niumeros de conta). Lm‘ﬁ&::;‘;mm;mﬁ;ﬂ:'“““m e orvio, com cusles que sbrangom lodes o6 % de conda descnivole

Tenha em conta que, no relatério, “Quantidade” e Ermants comn e e eferens e ity
« ESRt) ., ~ . : Esle reistdno facults informagdes detalhadas sobre cads ervio Sem nimemn de referéncia Pode utlesr esie relalinn parm pesouissar esses
Envios” representa o niimero de transacgdes e inclui @vI0S @ fACUltar Centros de Cusios ApIopnados ou Oulos nimeras de reteréncia.

pacotes, acessorios e despesas de envio pelo correio.

Prociacal enviog

Eato rolathnd conddm infarmagdes detahadas sobie envos qui salistanam citdnas de procura facultadas Por eadonplo, pods utilzas ssts
il abdrsg para ver bados o9 emdos pora um debpminado desinaanio ouver lodos g endos dobilades & um comtro de custog indhidual
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Importar os dados de facturacao (cont.)

3.Seleccione os critérios do relatério. O ecra abre-se
na vista predefinida “semi-expandida” de op¢oes.
Para ver as op¢oes de uma forma mais detalhada,
clique no sinal + junto de qualquer op¢do para
expandir a lista.

4.Seleccione Visualizar relatorio para imprimir os
resultados do relatorio ou em Resultados do
relatorio de exportagdo para gerar um ficheiro
.csv que pode utilizar para analisar mais
aprofundadamente num programa de folha de
célculo, como o Excel, ou integrar noutro sistema.

Nota: Para obter informagoes mais detalhadas sobre
os termos de facturagio, consulte o Anexo.

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
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Pode escolher ver apenas os paises ou
0s nimeros de conta seleccionados
(como indicado neste exemplo).

As datas sao selecciondvei
utilizando a funcionalidade
do calendario.

Pode seleccionar um entre
sete numeros de referéncia.

Estes critérios sao
principalmente opcoes

de facturacdo ligadas

por um “e” as opcoes

da subcategoria em baixo.
Por exemplo, pode escolher
ver apenas as opcoes de
facturacdo Facturar ao
expedidor para as despesas
de envios por correio.

Marque a caixa para ver o
nome da empresa e/ou 0s
nomes dos departamentos
no relatdrio. Para o fazer,
forneca primeiro a
informacdo do nome

na seccao “Definir as
preferéncias” (consulte

as paginas 18-23).

Encontram-se disponiveis
as opcdes de moeda se
tiver contas em varios
paises. Na lista s6
aparecem as moedas
utilizadas nas suas contas.
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Importar os dados de facturacao (cont.)

Como imprimir um relatdrio

1.Para imprimir um relatério, clique no menu
Relatérios no canto superior esquerdo da pagina
de relatorios.

2. Seleccione Imprimir no menu.

3.Defina o formato de impressao na caixa Imprimir.

4.Clique em OK.

Como enviar um relatdrio por E-mail

1.Para enviar um relatério por E-mail, clique no
menu Relatorios no canto superior esquerdo da
pagina de relatorios.

2.Seleccione Destinatario de correio (como anexo).

3.Defina o formato do anexo em Enviar. Para obter
um resultado ideal, recomendamos que seleccione
Rich Text Format.

4.Clique em OK.
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Tipos de relatdrios

* Relatorios de custos
Os Relatérios de custos fornecem informagoes
relativas aos seus envios. Se a sua empresa utiliza
numeros de referéncia de envio na informagao
do cddigo de custo, os relatdrios de custos ajudam
a atribuir as despesas de envio aos apropriados
centros de custos internos ou clientes externos.

e Relatorios de outras despesas
Os Relatérios de outras despesas incluem custos
geralmente aplicados depois do envio. Estes
relatorios podem ajudar a minimizar este tipo de
custos no futuro.

* Relatorios de gestao
Os relatorios de gestao fornecem informacoes
resumidas relativas aos seus envios.

e Relatorios de gestao de custos
Os Relatoérios de gestao de custos vao ajuda-lo
a gerir as despesas por nimero de referéncia UPS
(normalmente, c6digos de custos).

* Relatorios de importacao e desalfandegamento
Os relatorios de importacdo e desalfandegamento
fornecem informacgdes sobre envios importados.

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
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Tipos de relatdrios (cont.)

Relatdrios de custos

e Os Relatorios de custos fornecem informacoes
sobre os envios com mais detalhes do que os
Relatérios de gestdo. Se a sua empresa utiliza
numeros de referéncia de envio na informacao
do codigo de custo, os Relatorios de custos
ajudam a atribuir as despesas de envio aos centros
de custos internos ou clientes externos apropriados.

¢ Os relatorios de custos mostram varios niveis
de detalhe com interrupgoes, utilizando nimeros
de referéncia de envio. Pode tirar partido desta
funcionalidade utilizando os campos de ntimeros
de referéncia das aplicagdes de envio UPS, como
UPS WorldShip$ UPS Internet Shipping, UPS
CampusShip}™ e a Ferramenta de envio UPS OnLine®.

e Os numeros de referéncia utilizados no envio podem
ajuda-lo a atribuir custos por cliente, departamento,
projecto ou qualquer outro meio de que necessite
para atribuir as suas despesas de envio.

e Também pode identificar a que envios faltam
numeros de referéncia, assim como procurar
envios que satisfagam os critérios especificados.
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1 AT [Crormntade e e b

Tipos de relatorios (cont.)
Relatérios de outras despesas

Relatdrios de outras despesas P 8 D IR0 1 o A [ T B 0. B O 00 aiachant o dohal, el skLnd pachrs akider o

« v - minkenizar wibs B0 di cvics no A
* “Qutras despesas” incluem custos geralmente

(mas nem sempre) aplicados depois do envio. Coireeches 8 enderngo

ESteS relatérios podem a]'udar a minimizar este ﬁnu‘;::nm:mumnml:umu BODSE BIWAE DU SNOSTR[D ol Conmgeon. Fara D@ srmo, # TR UBB0D D eTdai e Onginal @ &

tipo de custos no futuro. B —

L. -~ . - T WU R B LT (O e i YN ERREERA S ANOSSON ruseeina Fuis nlinn feeds ainrmagien tahim srae cem
e Os relatorios desta seccao incluem correcgoes 59073 ISR ILICOMATESSS ICONRCSS 90 ABACAZAY (GIPFE4S 3 AW A Ieeciais QU6 Ineham 5 EHCRIAG01 LomS Crmereian & o
. . .. - SO BOE CHER0E 4 ETROE COTHPTOME 00 DRI S0 EfRUBI00 (D e L endied
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. A - Esiw redaidnio facufta ivicrmap bes detainadas sabre paootes oo peso oo dmansdo eshaen sdo comigados. Pars cada pacote, sks tarutaes o
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X i . ¥t rlabirss ficuita efermug den, detahaun aotre detpacan de serapon, tuskes dhminos @ cbddss
servico, despesas diversas e créditos; estornos;
e impostos. e
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Foirmmead o de stuilee e oo b

Relatbrios de gestio

Tipos de relatdrios (cont.)

a0 6 o8 Qinida Iﬁmmﬂ‘ TERLUTI ARG 330 DL Bl

Relatdrios de gestao

¢ Os relatorios de gestao fornecem informagoes Bamurne e it n e comating,
. . . Este refatding feccla informaa; S meaumidan sabew boSan &5 dRIDEEEE d8 Tckrag ko da Suay ankas
resumidas relativas aos seus envios.

3 1 Ermvbers [ESUmS0% [0 ot i Mdoeds i pimo
- O Resumo de faCturagaO COHSOhdada fornece Exin sninténo Tacuts smiomagdes de e (eRuImedas por Suts o mideda de e UFS. Esle reehien poderd oe G5 DaTe COMOME 03 [USiE
. ~ ~ Faihpadin dam an esldkinng Jo{ed seuci) diylemedil S emag
informagoes sobre as despesas de facturagao de
todas as suas contas. rp—

L. . L. . ke wplakirn) THCULE FRITRIGAES dRbEnadE §ESTE 08 FECEles crbumaton pet bemags U
— O relatério de envios resume a actividade diaria
1 A 5 (T e e ) P G0 T T RETAC T

de envios, por método de envio.

e enintdnia Tai s rbotmagied debshaden SEEIS NE ERC0WE sidamidng gof Baraje UPTL Pots comparss L pefiaos S5m it - pof memgls,

— Um relatério de Nivel de servico da-lhe R e e e
visibilidade sobre os servigos UPS que utiliza; Dt e de runay
também estd disponi-vel uma versao de e e
comparagao de historico deste relatorio, pelo que L
pode comparar dois peri-odos de tempo. ol iy g e e it i b

ankhs Beracies prlet 18308 GUSHRItE Aetls i tamenls

— O relatoério de Distribuigdao de zonas permite-lhe
ver como os seus envios sdo distribui-dos nas
zonas UPS e também estd disponi-vel numa
comparagao de historico.
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Tipos de relatdrios (cont.)

Relatdrios de gestdo de custos

O separador Relatérios de gestao de custos oferece duas
direc¢des para criagdo de relatérios. A primeira sec¢ao
€ “Gerir despesas por numero de referéncia/codigo de
custos” que lhe permite comparar despesas de envio

em relacao a uma lista dos seus codigos de custos (por
exemplo, nimeros de departamento). A segunda sec¢ao
€ “Gerir custos facturados a sua empresa” que o ajuda
a gerir os fornecedores que debitam os envios na sua
conta UPS.

e Gerir numeros de referéncia aprovados: Pode gerir
numeros de referéncia introduzindo na aplica¢do os
seus numeros de referéncia aprovados, quer
digitando a entrada, quer importando uma coluna
de dados de uma folha de calculo ou de um ficheiro
de texto ou do MS Access. Esta lista de nimeros de
referéncia aprovados pode depois ser utilizada nos
relatorios de custos para filtrar quais os envios que
tém numeros de referéncia aprovados e quais nao
tém. Pode adicionar ou eliminar a sua lista de
numeros de referéncia aprovados, a medida das
necessidades da sua empresa.

* Relatorio detalhado de nimeros de referéncia
aprovados/nao aprovados: Este relatorio fornece
despesas detalhadas relativas a envios que
correspondem ou ndo a nameros de referéncia
aprovados. Se for necessario introduzir alteragoes,
pode fazé-lo clicando em Gerir nimeros de referéncia
aprovados nos Relatorios de gestao de custos.
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Pode introduzir
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* Relatorio resumido de nameros de referéncia
aprovados/nio aprovados: Este relatorio fornece uma
panoramica do relatério acima.

* Relatorio flexivel de ntimeros de referéncia: Os sistemas de
envio UPS podem suportar até sete numeros de referéncia
(alguns sistemas suportam mais nimeros do que outros;
para mais detalhes, consulte o seu representante UPS).

Este relatorio permite visualizar todos os custos de cada

combinag¢ido desses nimeros de referéncia. Por exemplo, se
utilizar trés campos de nimeros de referéncia no seu envio,
este relatorio permite-lhe ver os custos individuais de cada

combinagao destes trés campos de nimeros.
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Ti p 0 S d e I'e I a té I' i OS (cont.) = Ferramesta de anslive de Lactiwacin

Relatdrios de importacao e desalfandegamento Relatorios de importagdo e desalfandegamento

¢ Os custos de importacido e desalfandegamento FHR SOOI 08 NaRORRERD 1 s SN e R D e [nfreomche o by neriu Inpoecton;

estdo, quase sempre, relacionados com envios pagos . i PR

por st numa perspectiva de lmportador ou pagador Esbe relutbrio tstulla informagies delalhidas sobme coda emio de importagie, inchaindo nimetos de referdntia, bens, local de esporagbo ¢
de terceiros. Além do transporte, os custos podem IR

incluir direitos, impostos e encargos com actividades
Phskeebieien emeairoiel the reviorn fh ittt oy

de desalfandegamento nao standard levadas a cabo ol s
€m seu nome. relucionados,
e Pode dividir os seus custos em duas categorias AR A imiosts, (80 el i desaandeganen

. Esbe relattio taculla informagies resumidas sobee cuslos de imposlos, deeilos & desalfsndegarnenly.
alargadas: “Governamentais” e “Desalfandegamento”.

Os custos "Governamentais" sao custos especificados
pelo governo e os custos de desalfandegamento

(ex., taxas de preparagio de entrada e manuseamento
especial) reflectem actividades nao rotineiras que nao
estao abrangidas pelas taxas de transporte da UPS.
Além destas categorias, pode escolher entre trés tipos
alargados (e varios subtipos) de custos — envio,
diversos e entrega pelo correio.
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Tipos de relatdrios (cont.)

Manutencdo da ferramenta

A manutencdo da ferramenta permite-lhe reparar a
Ferramenta se tiver problemas com a importacao,
reposi¢do ou arquivo de dados.

e Reparar a ferramenta
A reparagdo da Ferramenta de andlise de facturagao
remove toda a informacdo temporaria que pode
estar a provocar o mau funcionamento da aplicagao.
Utilize esta funcao se tiver problemas a importar
ficheiros de dados de facturagao, a repor ficheiros
de arquivo ou a arquivar dados guardados.

¢ Remover dados da ferramenta
A remogao de dados da Ferramenta pode reparar
problemas com dados mal importados. Tenha
cuidado quando utilizar esta fun¢io — depois
de removidos, os dados ndo podem ser repostos.
(Naturalmente, pode voltar a importar os ficheiros
de dados de facturacao, mas os dados destes ficheiros
ndo irdo, necessariamente, coincidir a 100 por cento
com os dados removidos da Ferramenta).

* Rollback de dados da Ferramenta
Fazer o rollback dos dados da ferramenta permite-
lhe remover dados de factura¢ao guardados, com
base no que eram quando foram importados ou
repostos. Utilize esta fungao se quiser “anular”
um processo de importacao ou reposicao.
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Definir as preferéncias

As preferéncias permitem-lhe personalizar a Ferramenta
segundo as necessidades da sua empresa. Consulte as
instrugoes detalhadas nas paginas seguintes.

e Fornecer os nomes da empresa e do departamento
Pode identificar facilmente relatorios visualizados
guardando informagoes sobre os nomes da empresa
e do departamento.

e Gerir moedas e taxas de cambio
Pode controlar o modo como os montantes sio
visualizados nos relatérios, seleccionando uma
moeda predefinida e mantendo as taxas de cambio.

* Gerir os numeros de referéncia da sua empresa
Facilite o processo de gestao de custos mantendo
uma lista de nameros de referéncia da empresa.

Os numeros de referéncia serdo comparados com os
numeros de referéncia dos seus dados de facturacio,
fornecendo-lhe um meio eficiente de atribuir custos.

e Gerir nameros de conta de terceiros aprovados
Assegure a maxima visibilidade de quem debita o
qué no seu numero de conta UPS. Fornega ntimeros
de conta aprovados para facturar envios a sua conta
e identificar instantaneamente transacgoes
aprovadas e ndo aprovadas.

¢ Escolher a unidade de medida predefinida
Se escolher a sua unidade de medida predefinida,
a Ferramenta de analise de facturagao pode mostrar
relatorios de acordo com as suas preferéncias.

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
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Definir as preferenuas (cont.) Faculte os nomes da empresa e do departamento
FOanCef 0s nomes da empresa e dO departamento Pode identificar facilmente relatdrios visualizados guardando informacées sobre 0s nomes da empresa e do departarmento.
1. Clique em Fornecer os nomes da empresa e Facultar nome da empresa

dO departamento. Faculte o nome da sua empresa. Tem a opgdo de imprimir esta informagdo nos relatdrios

. visualizados.

2.Edite o nome da empresa em Fornecer o nome

da empresa. home da empresa; - o

. . [\1) Mome de empresa actualizado com sucessa,
e Escreva o nome da empresa na caixa por baixo de [EE
Nome da empresa. | Actualizar nome da emprasa I
¢ Clique em Actualizar nome da empresa.

e Clique em OK.

3.Edite os nomes dos departamentos em Gerir nomes
de departamentos.

e Escreva o nome do departamento na caixa por
baixo de Nome do departamento.

¢ Clique em Adicionar nome do departamento. O
nome adicionado aparece na caixa do lado direito.

4.Se pretender remover o nome de um departamento,
realce primeiro o nome em causa e clique em
Remover nome do departamento.

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
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Definir as preferéncias (cont.) Gerir moedas e taxas de cambio

Gerir moedas e taxas de Cémbio Pode controlar o modo como os montantes sdo visualizados nos relatdrios, seleccionando uma moeda pré-definida e
Se tiver contas UPS em mais de um pais que utilizam mamendy gskags de tombjo.

mais de uma moeda, pode geri-las neste ecra. De outra MOTA: # sua moeda pré-definida & AUD

forma, se s6 trabalhar com uma moeda, a Ferramenta

utilizara essa moeda como predefini¢do. A Ferramenta Seleccione a nova moeda pré-definida

captura apenas as moedas utilizadas nos seus ficheiros ] | Alierar moeda pré-definida’ |

de dados de facturagio. S6 sdo apresentadas as

moedas que aparecem nos seus dados. )
taxas de cambio

As alternativas sdo apresentadas na caixa em .
As suas moedas disponiveis. As

Seleccione a nova moeda predefinida. moedas marcadas cam um

. asterisco requerem taxas de cambia.
e Para alterar a moeda, seleccione a moeda

. . . - Uma
a partir da lista pendente e clique no botao ATk |
Alterar moeda predefinida. E igual a;

Actualizar taxa de cémbio

As taxas de cambio baseiam-se sempre na moeda
predefinida a partir da qual sera feita a conversao.
Antes de alterar as taxas de cambio, certifique-se
de que confirma a moeda predefinida.

Se alguma moeda facturada nas suas facturas nao tiver
uma taxa de cAmbio, serd marcada com um asterisco
(*) na caixa do lado direito.

e Para adicionar a taxa de cAmbio, realce a
moeda na caixa do lado direito, introduza
a taxa e seleccione Actualizar taxa de cambio.
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Definir as preferéncias (cont.) Gerir os nimeros de referéncia da sua empresa

Gerir os nimeros de referéncia da sua empresa Facilite o processo de gestdo de custos mantendo urna lista de ndmeros de referéncia da sua empresa. Os
ndmeros de referéncia serdo comparados com os ndmeros de referéncia dos Dados de Facturagdo UPS,

1. Clique em Gerir os niimeros de referéncia facultando-lhe um meio eficiente de atribuir custos.

da sua empresa. Pode importar urn ficheiro gue contenha 05 ndmeros de

referéncia aprovados da sua empresa. O ficheiro tem de ’

ter Uma dnica coluna e estar no formato .csy, d, Microsoft Impartar ndmeros da referéncia
da sua empresa. Excel ou Microsoft Access. 56 os primeiros 35 caracteres
de cada codigo de custo serdo importados.

2.Forneca aqui o(s) numero(s) de referéncia

3.Clique em Adicionar numero de referéncia.
O numero adicionado aparece na caixa do

lado direito. Gerir niimeros de referéncia

Faculte os ndmeros de referéncia da sua empresa. Term a opgao de
comparar estes ndmeros com os ndmeros de referéncia contidos nos Dados
de Facturagdo LIPS importados:

Cadigo de custobimero de referéncia;

Adicionar ndmero de referéncia

Rermover ndrmero de referéncia
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Definir as preferéncias (cont.)

Gerir nimeros de conta de terceiros aprovados
1.Va para Preferéncias.

2.Clique em Gerir nameros de conta de terceiros
aprovados.

3.Se tiver um ficheiro dos numeros de conta de
terceiros aprovados da sua empresa, pode importa-
la clicando aqui. O ficheiro tem de ter uma tnica
coluna e estar no formato .csv, .txt, Microsoft Excel
ou Microsoft Access. S6 os primeiros seis caracteres
de cada conta serdo importados.

4.Se s6 tiver um numero de conta ou apenas alguns
numeros de conta, € mais facil fornecer aqui o(s)
numero(s) de conta da sua empresa. Depois, clique
em Adicionar nimero de conta e 0 nimero
adicionado aparece na caixa a direita.
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Gerir numeros de conta de terceiros aprovados

Assegure a maxima visibilidade de quem debita o qué no seu ndmero de conta UPS. Faculte nimeros de conta
aprovados para facturar envios a sua conta e identificar instantaneamente transacgdes aprovadas e ndo

aprovadas.

Pode impaortar um ficheiro gque contenha ndmeros de
conta de terceiros aprovados da sua empresa. O ficheiro
tern de ter uma Onica coluna e estar no formato csv, b,

Importar ndmeros de conta

Microsoft Excel ou Microsoft Access. 50 os primeiros 6
caracteres de cada ndmero de conta serdo importados.

Gerir niimeros de conta de terceiros aprovados

Diados de Facturagdo UPS importados:

Faculte os ndmeros de conta de terceiros aprovados da sua empresa. Tem a
opgdo de comparar estes ndmeros com os ndmeros de conta contidos nos

Mirmero de conta:

Adicianar nimera de conta

Remover ndmero de conta
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Definir as preferéncias (cont.)

Preferéncias
Escolher a unidade de medida predefinida A definigén das preferéncias permite-Ihe personalizar a Ferramenta de analise de facturagéo segundo as necessidades da sua empresa.
1 . Cllque em ESCOlheI‘ a unidade de medida predefinida. Seleccione a sua unidade de medida de peso pré-definida: |
Faculte os nomes da empresa e do departamento
2. Seleccione a unidade de medida na caixa que Pode identificar facilmente relatdrios visualizados guardando

aparece a direita.

. - I Seleccione a sua unidade de medida de peso pré-
3. Chque em OK Gerir moedas e taxas de cambio doinida

Pode controlar o modo como os montantes s&o visualizados
as taxas de cambio.

O gue é urma
& lQuilogramas S S
Gerir os niimeros de referéncia da sua empresa unidade de medida
B 2 : © Libras pré-definida?
Facilite 0 processo de gestdo de custos mantendo uma lista:
serdo comparados com os mesmos dos Dados de Facturag
Gerir nimeros de conta de terceiros aprovados oK Cancelar

Assegure a maxima visibilidade de guem debita o qué no se
facturar os ervios & sua conta e identificar instantaneamente

Escolha a sua unidade de medida pré-definida

Se escolher 3 sua unidade de medida pré-definida, a Ferram
as suas preferéncias.
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Anexo

Termos de facturacao

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
530 marcas comercias da United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados.

Pagamento antecipado

Cobranca do frete
no destino

FOB Porto de exportacao

C&F

Direitos pagos da entrega,
IVA nao pago

Direitos/imposto de
facturacao e despesas
de envio para o expedidor

Facturar ao expedidor
(pagamento antecipado)

Facturar a destinatario
(cobranca)

Facturar a terceiros
(terceiros)

Facturar a cartao de crédito

0 expedidor paga todas as despesas de envio. O destinatario
paga as taxas e o IVA (imposto) do pais de destino, se aplicavel.

0O destinatario paga todas as despesas de envio e as taxas e
o IVA (imposto) do pais de destino. Esta opcao s6 pode ser
utilizada quando o valor actual do envio é igual ou superior
as taxas publicadas do transportador para o transporte

do envio.

0 expedidor para as despesas de envio ao porto de
exportacao e o destinatario paga o restante.

0 expedidor para as despesas de envio ao porto de
importacao e o destinatdrio paga o restante.

0 expedidor paga os direitos do pais de destino, se aplicavel,
além de todas as despesas de envio. O destinatario paga o
IVA (imposto) do pais de destino.

0 expedidor paga os direitos e o IVA (imposto) do pais de
destino, se aplicavel, além de todas as despesas de envio.

A UPS factura as despesas de envio no nimero de conta
UPS do expedidor.

A UPS factura as despesas de envio ao destinatario.

A UPS factura as despesas de envio a uma parte que nao é o
expedidor nem o destinatdrio. Esses terceiros tém de ter um
numero de conta UPS vélido e tém de ter acordado aceitar
as despesas.

A UPS factura as despesas a um dos principais cartdes
de crédito (disponivel quando se utiliza o UPS Internet

Shipping ou um Documento de embarque aéreo). 24
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Anexo (cont.) Sugestoes:

Os termos de facturagao
internacional da UPS
tendem a ser complicados.
A questdo é sempre,

“quem paga o qué?”.
Desalfande- quem paga o4

Frete Direitos Impostos gamento

Pagamento antecipado

Cobranca do frete no destino

Entregas ao domicilio
isentas de qualquer custo
Split Duty (impostos
fraccionados) e IVA

FOB
C&F (2)
. - Exportador * O expc.:dld(/)r' paga as despesas de envio ao ponto de exportagio.
O destinatario paga o restante.

e O expedidor paga as despesas de envio ao ponto de importacio.

= Importador .
O destinatario paga o restante.
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Anexo (cont.)

Nimeros de conta aprovados

Esta é uma lista de nimeros de conta para os quais
aprovou fazer pagamentos, se a sua conta nio for
utilizada para efectuar envios. Pode introduzir estes
numeros de conta na ferramenta de factura¢io
electronica para, no caso de aparecerem outros
numeros de conta na sua factura, poder identificar
rapidamente custos que possa nio aprovar. Os
numeros de conta aprovados sdo, geralmente,
utilizados quando se usa a op¢do de facturagio
Cobranga do frete no destino ou se vocé for uma
empresa de terceiros na transac¢ao de envio. Isso
permite-lhe controlar os envios que paga.

Pode introduzir a sua lista de nimeros de conta
aprovados na sec¢ao Preferéncias da Ferramenta,
importando uma lista do Microsoft Access,

Microsoft Excel, um ficheiro .csv ou .txt, ou digitando
directamente os seus numeros de conta aprovados na
ferramenta de facturacio electronica. A utiliza¢ao
desta funcionalidade é totalmente opcional.

A secgdo de relatorios de gestao de custos da Ferramenta
fornece dois relatorios - detalhados e resumidos - que
permitem analisar rapidamente os custos por nimero

de conta aprovado e/ou nio aprovado.

© Copyright 2005 United Parcel Service of America, Inc. UPS, a marca e a cor castanha da UPS
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Nimeros de referéncia aprovados

Esta é uma lista de ntimeros de referéncia que podem ser
usados nos relatorios de custos para filtrar envios com ou

sem numeros de referéncia aprovados. Pode introduzir estes
numeros de referéncia na ferramenta de facturagio electrénica,
para rapidamente poder identificar e atribuir custos a nimeros
de referéncia especi_ficos ou codigos de custos.

Pode introduzir a sua lista de nimeros de referéncia
aprovados na sec¢ao Preferéncias da Ferramenta, importando
uma lista do Microsoft Access, Microsoft Excel, um ficheiro
.csv ou .txt, ou digitando directamente os seus nimeros de
referéncia aprovados na ferramenta de facturagio electronica.
A utilizagao desta funcionalidade é totalmente opcional.

A sec¢ao de relatorios de gestao de custos da Ferramenta
fornece trés relatorios - detalhados, resumidos e correspondendo
a um numero de referéncia distinto - que permitem analisar
rapidamente os custos por numero de referéncia aprovado
e/ou nao aprovado.
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Anexo (cont.) Os relatorios podem ser produzidos na moeda de facturagao
real ou convertidos para a sua moeda predefinida. Em caso

Moedas e taxas de cdmbio de conversio, os relatorios estabelecem que os montantes

Se a sua empresa receber facturas UPS em mais do que facturados sao convertidos e definem a taxa de cAmbio utilizada.

um pai_s, ha fortes possibilidades de ser cobrado em
mais do que uma moeda. Pode gerir as atribuicdes de
custos utilizando taxas de cambio da sua escolha e/ou
calcular as suas facturas na moeda facturada. As taxas
de cambio sdo geridas no separador Preferéncias.

Para implementar taxas de cambio, pode escolher como
moeda predefinida qualquer uma que seja usada na
facturagao (normalmente, sera a moeda do “pais natal”
da sua empresa).

A aplicagao fornece-lhe entdo uma lista de todas as
outras moedas utilizadas nos seus dados de facturacao
e permite-lhe introduzir uma taxa de cambio entre
essas moedas e a moeda predefinida. Se abrir uma
conta UPS noutro pais com uma nova moeda e assinar
a facturacao electrénica, a aplicacdo pede-lhe a taxa de
cambio entre a sua moeda predefinida e a nova moeda.

Para modificar taxas de cAmbio, clique no botio
Actualizar taxa de cambio na pagina Gerir moedas

e taxas de cAmbio no separador Preferéncias. O ecra
permite-lhe alterar a moeda predefinida e actualizar as
taxas de cimbio.
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Charge Types Language of the Flat File Bill
Anexo (cont.) Country Available PDF Available and PDF (where applicable)
. ; 1 Argentina Export Only No Ennlish
Lista de paises suportados pela ferramenta Dados g :ugrglia E"“”Eilmmﬁ :es Eng:@sn 2
= ustria ¥ 0 Mo es nglish, German
de Facturagao UP5 4 Belgium Export & Import Yes Endglish, Dutch, French
a5  Brazil Export Only No English
B Canada Expart & lmport Yes English, Canadian French
T China Export Only No Endglish
8  Denmark Export & Import Yes English, Danish
9 Dominican Republic Export & Import Mo Enualish
10 Finland Export & Import Yes English, Finnish
11 France Export Only Yes English, F rench
12 Germany Export & Import Yes English, German
13 Hong kong Export & Import Yes English
14 India Export & Impart Yes English
16 Indonesia Export & Import Yes English
16 Ireland Export & Import Yes English
17 Haly Export & Import Yes English, lItalian
18 Japan Export & Import Mo Endlish
19 korea (3. Korea) Export & lrmport No Enalish
20 Macau Expart & lmport Yes English
21 Malaysia Expart & lmport Wes English
22 Mexico Expart & lmport ves English, Mexican Spanish
23 Metherlands Export & Import Yes Englizh, Dutch
24 Morway Export & Import Yes Englizh, Morwegian
25 Fhilippines Export & Import Yes English
26 Porugal Export & Import Yes Englizh, Portuguese
27 Puerto Rico Export Only Yes English
28 Singapore Export & Import Yes English
29 Spain Export & Import Yes English, Spain Spanish
30 Sweden Export & Import Yes English, Swedish
3 Switzerland Export & Impart Yes English, German, French, ltalian
32 Taiwan Export & Import Yes English
33 Thailand Export & Import Mo English
34 UK-GB Export & Import Yes Endlish
35 United States Export & Import Yes Endglish
36 LIS Virgin Islands Export Only Tes English
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Anexo (cont.)

Perguntas e assisténcia técnica

Pode ir para o separador Ajuda em qualquer
altura quando tiver problemas durante a utilizacao
da Ferramenta.

Consulte o site www.ups.com para ver as Perguntas
Mais Frequentes (FAQs), a documentacdo técnica

e para transferir a versdo mais recente deste Manual
de Utilizador.

Se tiver mais perguntas, contacte o seu Representante
de Conta UPS.
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