WorldShip 2017

Guia do Usuario

O software WorldShip oferece uma maneira facil de automa-
tizar suas tarefas de envio. Vocé pode processar rapidamente
todas as suas remessas UPS®, imprimir etiquetas e faturas,
transmitir eletronicamente informacdes diarias de envio
para a UPS e rastrear suas remessas.
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Processamento das remessas

Processamento de remessa de um unico item
1. Especifique o endereco do destinatario.

2. Selecione um servico UPS.

3. Selecione o tipo de pacote.

4. Especifique as informacdes de fatura.

5. Digite o peso total da remessa e o nimero de pacotes.

6. Selecione opcodes de remessa e pacote que se apliquem a todos os pacotes.
7. Digite o peso dimensional sob a guia Detalhe, conforme necessario.

8. Clique em Processar Remessa.

Processamento de uma remessa de varios itens — endereco/consignatario
unico
1. Siga os passos de 1a 5 sob Processamento de Remessa de um Unico Item acima.

2. Para adicionar outro pacote a remessa, clique em Adicionar e digite o peso do
pacote.

3. Para adicionar multiplos pacotes com o mesmo peso, digite o nimero de pacotes
em Pacotes (Pcts). Clique em Adicionar.

4. Clique em Processar Remessa.

Nota: Uma vez processados todos os seus pacotes e remessas, conclua o processo
de Fim do Dia.
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Processando remessas (continuacdio)

Mude para um outro modo de processamento usando a guia Envio no Editor de

Preferéncias do Sistema, encontrado no menu Ferramentas, conforme necessario.

Nota: Esta preferéncia do sistema so esta disponivel se sua estacao de trabalho
incluir um remetente Trade Direct com um CFS de destino diferente de Estados
Unidos, Porto Rico, Canadd ou Ilhas Virgens ou um remetente ndo Trade Direct
com origem diferente de Estados Unidos, Porto Rico, Canadd ou llhas Virgens.
Processando uma remessa com opgées

1. Siga os passos de 1a 5 sob Processamento de Remessa de um Unico Item na
pagina 1.

2. Na janela Envio, selecione a guia Opcoes.

3. Selecione a caixa de selecdo préxima as opcoes que vocé deseja aplicar e
preencha os campos adicionais conforme necessdério.

4. Clique em Processar Remessa.

Nota: Uma vez processados todos os seus pacotes e remessas, conclua o processo
de Fim do Dia.
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Processando remessas internacionais

Quando vocé processa um pacote para um destino internacional, o WorldShip
pode gerar a documentacdo necessaria para exportacao.

Processando um pacote
1. Especifique o endereco do destinatario.

2. Selecione um servico UPS.

3. Selecione o tipo de pacote.

4. Especifique as informacdes de fatura.

5. Digite uma descricao geral das mercadorias e o0 peso do pacote.

6. Selecione a guia Documentos de Alfandega para completar a documentacao
necessaria para exportacao.

7. Clique em Processar Remessa.

Carregar documentacao da alfandega

Habilitar e selecionar o UPS Paperless® Invoice permite que vocé transfira formuldrios
da alfandega criados offline, em vez de anexar copias impressas a remessa. Para
carregar formularios, selecione a caixa de selecao Carregar meus Formularios na
guia Documentacdo de Alfandega e localize os formuldrios para carregar apos clicar
em Processar Remessa.
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Desativando a documentacdo de exportacao

Se voceé produz atualmente seus proprios documentos de exportacdo, é possivel
desativar o recurso de documento de exportacdo do WorldShip seguindo estes
passos:

1. Na aba Ferramentas, selecione Editor de Remetente.
2. Clique em Modificar e, a seguir, selecione a guia Internacional.

3. Limpe as caixas de selecao Habilitar Fatura, Habilitar NAFTA CO e Habilitar CO,
ou selecione um método de encaminhamento que nao o UPS file my EEI for me,
em Informacées Eletronicas de Exportacao, para os documentos que vocé nao
deseja imprimir.

Durante o processamento da remessa, vocé pode desativar a emissdo de uma fatura
fazendo o seguinte:

1. Na janela Envio, selecione a guia Documentos de Alfandega.
2. Desative a caixa de selecao Emitir uma Fatura.

Nota: Se vocé desativar o recurso de criacao de fatura no WorldShip, recomenda-se
digitar o valor alfandegdrio para acelerar o processo de verificacao na alfandega.

Nota: As Remessas Internacionais cujos conteddos NAO sejam documentos devem
ter trés (3) cpias da fatura e qualquer outra documentacao obrigatdria para
exportacdo anexas ao pacote principal.
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Processando remessas com datas de coleta futuras

Com o recurso Processamento em Data Futura do WorldShip, vocé pode
processar remessas com até 183 dias de antecedéncia.

Ativacao do Processamento em Data Futura

Para processar remessas com datas de coletas futuras, ative este recurso seguindo os
passos a seguir:

1. Na guia Ferramentas, selecione Preferéncias de Sistema e em seguida Envio.

2. Selecione a caixa de selecdo Selecionar Datas de Coleta Manualmente em
Selecao de Data de Coleta. Uma mensagem de adverténcia solicitard que vocé
confirme sua selecdo.

3. Clique em Sim e, depois, em OK.
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Processando remessas com datas de coleta futuras (continuacao)

Selecdo de uma Data de Coleta Ativa

Uma vez definida esta preferéncia do sistema, a janela Selecionar Data de Coleta Ativa
solicitard que vocé escolha uma data de Coleta.

Caso vocé deseje selecionar a data de hoje como a data ativa de Coleta, basta clicar em OK.
Se desejar selecionar uma data futura, clique na seta apontando para baixo, selecione a data
de coleta no calendario e clique em OK. A data de coleta ativa que vocé selecionar serd
exibida na barra de titulo, localizada na parte superior das janelas Envio e Histdrico de
Remessas.

A medida em que vocé processa as remessas, elas serdo listadas por data de coleta ativa, sob
Coleta Pendente na janela Histérico de Remessa. A letra "A" aparece préxima a data da coleta
ativa.

Nota: Se vocé ndo precisa processar remessas com uma data futura, nenhuma acao é
necessdria. Seu sistema jd estd configurado para processar remessas para a data atual.

Alteracado de uma Data de Coleta Ativa
Para alterar uma data de coleta ativa antes de processar remessas, siga estes passos:

1. Na guia Pagina Inicial na janela Envio, selecione Informacodes de Coleta e, a seguir,
Selecione Data de Coleta Ativa.

2. Na janela Selecionar Data de Coleta Ativa, clique na seta apontando para baixo, selecione
a data de coleta no calendario e clique em OK.

3. Processar suas remessas como de costume. Elas serao exibidas na janela Histérico de
Remessas no grupo Coletas Pendentes, referentes a respectiva data de coleta ativa.

Para mudar uma data de coleta para remessas que ja foram processadas:

1. Na janela Histérico de Remessas, selecione a remessa ou o grupo de Coletas Pendentes
do qual vocé deseja mudar a data.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione Data da Coleta e em seguida Mudar Data de Coleta.

3. Na janela Mudar Data de Coleta, clique na seta apontando para baixo, selecione a data
de coleta no calendario e clique em OK. As remessas aparecem no grupo de Coletas
Pendentes, referentes a respectiva data de coleta.

Para obter mais informacdes, selecione WorldShip na guia Suporte e em seguida Ajuda do
UPS WorldShip; digite Procedimentos de Processamento em Data Futura.
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Processando devolucoes

A UPS oferece um portfélio abrangente de servicos de devolucao, para simplificar o
processo de devolucdo de mercadoria. Repita uma remessa na janela Histérico de
Remessas como uma devolucdo ou crie um novo pacote de devolucdo na janela Envio.

Criando uma devolucao

1. Selecione um servico UPS na guia Servico.

2. Selecione a guia Opcdes e, a seguir, selecione Servicos de Devolucdo sob Opcoes de
Remessa.

3. Selecione o servico de devolucao desejado.
4. Especifique a descricao da mercadoria para o pacote.

5. Se vocé selecionar Etiqueta de Devolucao Eletronica, clique no botao Detalhes e
especifique o Endereco de E-mail do Destinatério.

6. Especifique o endereco para coleta.

7. Selecione a guia Servico e, a seguir, selecione um tipo de pacote, especifique as infor-
macoes de fatura e digite o peso do pacote.

8. Clique em Processar Remessa.

Nota: Os Servicos de Devolucdo podem ser limitados em sua regiao. Visite nosso site ups.com®
para obter uma lista completa de servicos vdlidos.

Processando uma remessa de encaminhamento com uma remessa de devolucao
correspondente

1. Preencher as informacdes de remessa.
2. Selecione a caixa de selecdo Com Servicos de Devolucdo, na guia Servico.

3. Clique em Processar Remessa. A etiqueta de remessa de encaminhamento serd impressa e
ajanela Envio preencherd automaticamente o endereco, referente a remessa de devolucao
correspondente.

4. Selecione a guia Opcdes. A opcao Servicos de Devolucdo estard selecionada. Selecione a
opcdo servico de devolucdo que vocé deseja e digite uma descricao de mercadoria.

5. Clique em Processar Remessa.

Nota: Para definir uma preferéncia para a caixa de selecdo Com Servicos de Devolucéo,
va até a guia Envio, no Editor de Preferéncias do Sistema.
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Editando pacotes e remessas

0 WorldShip permite que vocé edite pacotes e remessas ja processados, mas
para os quais vocé ainda nao tenha executado o processo de Fim do Dia.
Edicao de um Pacote ou Remessa

1. Em Coletas UPS, na janela Histérico de Remessas, selecione o pacote ou remessa
individual que vocé deseja editar.

2. Na aba Pagina Inicial, selecione Editar/Reconciliar. Confirme qual pacote/
remessa vocé precisa editar e, a seguir, faca as mudancas necessarias.

3. Clique em Processar Remessa. (Vocé serd solicitado a substituir a etiqueta
impressa anterior pela etiqueta restaurada).
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Excluindo um Gnico pacote em uma remessa de diversos itens

1. Em Coletas UPS, na janela Histérico de Remessas, selecione a remessa contendo
0 pacote que deseja excluir.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione Editar/Reconciliar. Confirme qual pacote/
remessa voceé precisa editar.

3. Usando as setas de navegacao ao lado de Processar Remessa, escolha o pacote
que deseja excluir.

4. Clique em Excluir Pacote. Confirme a exclusao do pacote.

5. Clique em Processar Remessa. (Vocé serd solicitado a substituir a etiqueta
impressa anterior pela etiqueta restaurada).

Guia do Usuario 6



Processando remessas com Frete Aéreo

Processando uma remessa com Frete Aéreo

Para processar uma remessa com Frete Aéreo:
1. Selecione a caixa de selecao Frete.

2. Especifique o endereco do Destinatario.

3. Especifique o endereco do remetente.

4. Especifique o nivel da remessa e os detalhes da opcao, tais como servicos UPS e
informacdes para faturamento, informacdes sobre a mercadoria, opcdes de envio
e referéncias do remetente e destinatario, e instrucdes especiais.

5. Para uma remessa internacional, registre o documento de exportacdo e detalhes
sobre as mercadorias.

6. Decida se deseja completar sua remessa agora ou mais tarde.

= Se vocé ainda ndo completou sua remessa, é possivel salvd-la como rascunho,
clicando em Salvar (no canto inferior direito). A remessa sera salva no Histdrico
de Remessas como "Rascunho”, com a data de quando foi salva. Se vocé tiver
criado uma Lista de Embalagens para o rascunho da remessa, ela ndo serd salva.
Quando vocé estiver pronto para voltar a trabalhar na remessa, selecione-a a
partir da janela Histérico de Remessas e, depois, selecione Editar/Reconciliar
na guia Pagina Inicial.

= Se vocé ja concluiu sua remessa, clique em Processar.
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Processando remessas com Frete Aéreo (continuacdio)
Inserindo as informacdes da mercadoria

1. Digite as informacdes sobre cada item de linha da sua remessa, na secao Merca-
doria na guia Servico. A lista de mercadorias na guia Servico mostra cada item
que foi adicionado a remessa atual.

2. Clique em Adicionar para adicionar cada item a lista de mercadoria ou, caso
necessario, clique em Apagar para remover itens da lista de mercadorias. Ndo ha
limite para o nimero de mercadorias que podem ser selecionadas ou adicionadas a
remessa. O limite é tratado durante o processamento da remessa.

Observacdo: Como uma alternativa a adicado manual de mercadorias a lista de
mercadorias, clique em Pesquisa de Mercadorias e use a janela Pesquisa de
Mercadorias para acessar mercadorias inseridas anteriormente no Editor de Mercado-
rias. Esta pesquisa é util ao inserir muitas mercadorias em uma remessa.

Solicitando tarifas de Frete Aéreo

Para solicitar tarifa de remessa para a atual remessa:
1. Clique em Obter Tarifa.

2. Na janela Tarifas de Remessa, reveja as informacdes detalhadas de tarifa.
3. Clique em OK.

© 2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados. 01/17
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Processando remessas com Frete Aéreo (continuacdio)

Programando uma coleta ou entrega de uma remessa com Frete Aéreo
Para programar automaticamente uma entrega, durante o processamento de
remessa, referente a um remetente de Frete Aéreo de Conta Doméstica:

1. Selecione a caixa de selecao Entrega na guia Servico.

2. Processe a remessa como de costume. Ao clicar em Processar, a janela de
Solicitacdo de Entrega serd exibida.
3. Najanela Solicitacdo de Entrega:
= Em Pecas Enviadas como, descreva as unidades de tratamento.
= Em Coleta/Entrega, selecione uma data e um hordrio para entrega.
= Clique em OK.

Para agendar automaticamente uma Coleta ou entrega durante o processamento da
remessa, referente a um remetente de Frete Aéreo Ocasional:

1. Insira a remessa como de costume. Ao clicar em Processar, a janela de Solicitacdo
de Coleta/Entrega serd exibida.

2. Na janela Solicitacdo de Coleta/Entrega:
= Em Pecas Enviadas como, descreva as unidades de tratamento.
= Em Coleta/Entrega, selecione Coleta ou Entrega.

Observacao: Sua selecao determina os campos ativos e inativos remanescentes
nesta janela.

= Em Coleta/Entrega, selecione uma data e um hordrio para entrega.

m Em Solicitante, forneca as informacdes apropriadas ou use as informacoes
fornecidas referentes ao endereco do remetente.

® Forneca a data de Coleta, hordrio para Coleta e hordrio de fechamento do local
da Coleta.

= Em Local de Coleta, forneca instrucdes adicionais.

Observacéo: Todos os outros campos mostram o endereco do remetente e ndo
podem ser atualizados.

= Clique em OK.

© 2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados. 01/17

Pieces Shipped As
Describe the Handling Units (moveable pieces) in this
shipment

Collection Date:

5 [Paliels)  ~| [Loose ~]  oraAugens B
Collection Ready Time:
Pickup/Drop OF SUCRTOLEEER 7 Uk
4:04:32 PM
(@ Collection () Drop Off E
Collection Location Closing Time:
Drop Of 5:00:00 & E”
Dt Call 1Location
07-Aug-2013 . ;
rags 1
Time: =
r 123 Main St.
400:46 PM =] | |
Address 2 Address 3
Requestor | | | |
[C] Third Party Country/Territory: Postal Code:
Company Name

WS Test Shipper

|Un|ted Kingdem

~| [Ectvesy |

Ci Towen: State/Pr 'C 2
Attention; L“VZ' iy ate/Province/Courty
Jane Doe forgon ][]
Email Address Additional Instructions:
Telephone Number:
555555555555555
l OK l Cancel ] [ Help

By selecting the OK button, you agree to the UPS Tarifff Terms and Conditions

Terms and Conditions
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Processando remessas com Frete Aéreo (continuacdio)

Visualizando o historico de remessas com Frete Aéreo

Para visualizar as suas remessas com Frete Aéreo, selecione a janela de Histérico de
Remessas. Um icone de & representa uma remessa com Frete Aéreo para um
remetente especifico.
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DA Bk ) v

UPS WorldShip

| Home  Took  Prnting Actities  Import-Bart  UPScom  Suppert

-8 X

Vo

TrackingNo [Prg Tickstld  Type:
(12 ~][Fnd. ]
E£'R UPS Callections
£ Air Fraight
£ T 07-Aug-2013 (Clasad)
@ 1vESSs Tast Shippar)

]
| Worldwide Express Fmbl

Shipper 1YESDS Ship To | Ship From |

UPSE Customer 1

Amn Recaiving Depanmaont Telephona:
123 Main Swreot

CHARLOTTE. MC 28201 {704) 6555555
LUnited Statas. E-manl.

Shipment | Detail | Commodiy | Billng intoemation |

UPS Service: A Fregh et [ Dt Cost
Shipmant ID: [ s | Cuties and Taxes
Collechon Date: OT-Aug 23 Tatal We: 400 kg
Pre-futhStahis. Mol Required HUWiApplied No

Ceratian Crate 07-fug-2013

Opbors | Misc. | References |

(]
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Editor de Perfil

Use o Editor de Perfil para adicionar, excluir ou modificar um perfil, que é uma
coleta gravada com preferéncias predefinidas, incluindo vérias opcoes de
servico, opcoes de pacote, opcoes de remessa e nimeros de referéncia.

A seguir, vocé pode atribuir o perfil a um ou mais remetentes.

Adicionando um perfil
1. Na guia Ferramentas, selecione Criar/Editar Perfil.
2. Na janela de introducdo do Editor de Pefrfil, clique em OK.

3. Preencha ou selecione os valores preferenciais para os campos exibidos em
todas as guias. Suas escolhas aparecem como definicdes padrdes nos campos
correspondentes na janela Envio.

4. Na fita, clique em Salvar.

5. Na janela Perfil Salvar como, digite um nome exclusivo, de até 35 caracteres, e
clique em OK.

Nota: Caso vocé deseje basear um novo perfil em um perfil existente, selecione o
nome do perfil existente, modifique os campos e, na fita, clique em Salvar como.
Na janela Perfil Salvar como, digite um nome exclusivo, de até 35 caracteres, e
clique em OK.

Atribuindo um perfil a um remetente
1. Na guia Ferramentas, selecione Criar/Editar Perfil.
2. Na fita do Editor de Pefrfil, clique em Atribuir Perfil a Remetentes.

3. Na janela Perfis de Remetentes:

= Para atribuir um perfil a um remetente especifico, selecione o perfil desejado
para ele a partir do menu suspenso, em Perfil, proximo ao nimero do
remetente.

m Para atribuir um perfil particular a todos os remetentes, selecione o perfil
desejado em Atribuir Perfil a Todos os Remetentes e clique em Atribuir.

4. Clique em OK e depois em Fechar Editor de Perfil.
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=R

UPS WorldShip - Profile Editor

[ Profile Editar AQ-
& New/Clear g Delete | = = Tab Order: UPS v || . Create/Edit Tab Order
& save & Select: PROFLE ' cRequiedField: UPS - | Create/Edit Required Fields
L Use Custom Close Profile
&4 Save As label & Assign Profile to Shippers - Create/Edit Custom Labels e
Prafile Assign to Prafile Editors and Labels Close.
Ship To_| Ship From | Service | Options | Detai | Reference | Customs Documentation |
Customer ID: Shipment Package
= Reci 7] Freight Package Type
= T feeiatid UPS Service B =
T @ Standard «| [ength: Width:  Heght
Need it there sooner? =
Attertion:
Declared Value:
1 Invoice No.:
Address 1 [] Saturday Delivery
Documents Only 2Purchase No.:
Address 2 Address 3
General Desc. of Goods
Country/Tertory: Postal Code:
Bl Transporation To
City or Town. State/Province/Courty: Shipper -
Telephone: Email Address: [[JWith Retum Senvices Shipper's Cost (EUR)
UPS Account Number:  Tax 1D Numb e e
1] ount Number:  Ta ID Number: Package: Shipment
00 0.00
Detail Cost
o e [[OF 550N |
1YES8S -
Add |1 Pkgs | DeletePkg |
| XOFY| Pending: 1 Shpm(s), 1 Pkals) |
L 4
Assign Profile To Shipper
Shipper Number Comparny or Name Profile
@wvess  upscustomer
1YES95 UPS Customer 2 UF
1YES95 UPS Customer 1 ups

Assign Profile To All Shippers

[Customer 1

|
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Atribuindo um perfil a um cliente no catalogo de enderecos

1. Na guia Pagina Inicial, selecione Enderecos e em seguida Catdlogo de
Enderecos. A janela Editor de Catdlogo de Enderecos sera exibida.

2. Digite informacdes sobre um novo cliente ou clique no icone Pesquisar £l
proximo a caixa da Empresa ou Nome, para pesquisar um cliente no seu caderno
de enderecos. Na janela Pesquisar no Catdlogo de Enderecos, localize e selecione
um cliente existente e clique em Selecionar.

3. Selecione um nome de perfil em Perfil.

4. Clique em Adicionar Novo Endereco para adicionar um novo cliente ou clique em
Modificar Endereco, se o cliente ja existir.

5. Ao terminar, clique em Fechar.

Nota: Também é possivel atribuir um perfil usando o Editor de Remetente ou
selecionar o perfil a partir da janela Envio.
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in a shipment

Country/ Territory: Postal Code:
United Kingdom | EC1Y88Y

Customer ID: E-mail Address:
Add New Address [:

Company or Name: Profile:
) m——
Attention: Reference Numbers

This Reference Mumber:
Address 1: []UsPs PO Box [RefelenceNoJ ']
Receiving Deparment Has this Reference Qualifier: __CIealAII Data
Address 2: [ V] -
;z:::;tl%t Use same value on all packages

City or Town: State/Province/County:  Address Books | Distribution Lists |
London —

Access Point
Telephone: Fax

| |Intermediate Consignee
" |Producer

| |Ship From / Retumn To
| Ship To [ Collect From
|| Third Party

UPS Account  Tax|D Number: TaxID Type:

OTHER >

Eacaton|b ["|Consignee Billed | |Uttimate Receiver
[|Residential

Address Validation

Status: Date:

|Not Validated [07-Aug-2013

Classify Address
Close
Help
Validate Address Book
Send Addresses
forValidation
Send Addresses
for Classification
Resolve Returned
Addresses
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Relatorios

Imprimindo relatérios

Cada vez que vocé completar o processo de Fim do Dia, os seguintes relatérios
poderao ser impressos automaticamente:

Relatorio Detalhado de Remessas Didrias

Resume todos os pacotes processados desde seu ultimo processo de Fim do Dia e
lista as informacdes de destinatario e envio, para cada pacote, bem como um resumo
dos totais. Através do Editor de Preferéncias do Sistema, na guia Definicao do
Relatorio Detalhado de Remessas, pode-se optar por imprimir esse relatério
automaticamente ao executar o processo de Fim do Dia.

Relatorio de Alto Valor

E impresso automaticamente durante o processo de Fim do Dia somente se vocé
processou um pacote com um Valor Declarado maior que certo limite e durante o
processamento de remessa dos Servicos de Devolucdo. Além disso, este relatdrio
mostra o nimero de rastreamento, ID do pacote, nimero de referéncia e Valor
Declarado de cada pacote de alto valor.

Importante: Certifique-se de dar esse relatério para o seu motorista UPS, quando ele
for realizar uma coleta de pacotes de alto valor. O motorista UPS assina o relatdrio, e
registra o hordrio da coleta e o numero total de pacotes de alto valor, na dltima linha
desse relatdrio. Considerando que os detalhes da coleta estdo no relatdrio que o
motorista leva com os pacotes, faca uma cdpia do relatério do motorista com os
detalhes da coleta, caso deseje uma confirmacado para os seus registros.
Considerando que os detalhes de coleta incluem a assinatura do motorista e as
informacdes manuscritas, o relatdrio ndo pode ser reimpresso.

Resumo do Manifesto UPS (exceto origem nos EUA, Porto Rico e Canada)

E impresso automaticamente durante o processo de Fim do Dia e resume as infor-
macdes de remessa dos pacotes que seu motorista UPS deve coletar. O relatério
inclui:

m Informacdes da sua conta.

= Um cédigo de barras que inclui o nimero da sua conta, um identificador exclusivo
de registro de remessa e o nimero total de pacotes a serem coletados.
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m Informacdes resumidas para que o motorista UPS possa verificar o que deve ser
coletado.

= Um campo para registrar o nome do motorista UPS responsavel por coletar os
pacotes, o hordrio das coletas e o nimero total de pacotes coletados pelo
motorista.

Importante: Certifique-se de entregar ambas as copias do Relatdrio do Resumo do
Manifesto ao seu motorista UPS, quando ele coletar os pacotes. O motorista UPS
escaneia o cddigo de barras do relatério. Em seguida, o motorista UPS assina ambas
as copias do relatorio e registra o hordrio da coleta e o nimero total de pacotes, na
parte inferior do relatdrio. Uma das cdpias é para os seus registros. O motorista da
UPS levard a outra cdpia.

Detalhe do Manifesto UPS (exceto origem nos EUA, Porto Rico e Canada)

E impresso automaticamente durante o processo de Fim do Dia e durante o fecha-
mento dos movimentos consolidados, se a transmissao dos dados de sua remessa
para a UPS nao for bem-sucedida. Esse relatério detalha as informacdes da remessa,
sobre os pacotes que o seu motorista UPS deve coletar.

Importante: Certifique-se de entregar esse relatério ao motorista UPS, quando ele
coletar os seus pacotes.

Controle da Transmissao do Motorista UPS (exceto origem nos EUA, Porto
Rico e Canadd)

E impresso automaticamente durante o processo de Fim do Dia e durante o
fechamento dos movimentos consolidados UPS Trade Direct, somente se o destino
for outro que ndo EUA ou Porto Rico. Esse relatério verifica a transmissao bem-suce-
dida dos dados de remessa para a UPS, durante o processo de fechamento.

Importante: Certifique-se de entregar esse relatdrio ao motorista UPS, quando ele
coletar os seus pacotes.
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Anulando pacotes ou remessas

Anulando uma remessa a partir da janela de Envio

O WorldShip permite que vocé anule remessas ja processadas, mas para as quais nao
tenha sido executado o processo de Fim do Dia. Vocé também pode anular pacotes
ou remessas depois de executar o processo de Fim do Dia.

1. Na guia Pagina Inicial na janela Envio, selecione Anular para anular ou excluir um
pacote ou remessa.

2. Leia as instrucdes sobre como anular uma remessa e clique em OK. A janela
Histérico de Remessas serd exibida e a Ultima remessa processada estard desta-
cada.

3. Confirme se a remessa correta estd destacada. Selecione outra remessa, se
necessario.

4. Se o icone de envio exibir uma seta para cima, I@, HS, E'S, VOCé precisard anular o
envio utilizando a Pagina de Anulacao de Envios na web. Na aba Pagina Inicial,
selecione Anular.

a. WorldShip Ihe pedird que utilize a Pagina de Anulacao de Envios na web.

Observacdo: Quando vocé anular um envio a partir da Pagina de Anulacao de
Envios na web, a janela Historico de Envios nao serd atualizada e ndo indicard que
vocé anulou o envio. Para lembrar-se de que o envio foi anulado, vocé pode marcar
manualmente o envio anulado. Veja Marcando um pacote ou uma remessa como
anulados na janela Histérico de Remessas.

5. Se o icone de envio nao exibir uma seta para cima:

a. Na guia Pagina Inicial, selecione Anular. Uma mensagem de confirmacao é
exibida.

b. Selecione Sim. Um icone de Anulacdo aparecerd ao lado da remessa/pacotes.

Nota: Se o pacote que vocé estiver tentando anular ja tiver passado pelo processo de
Fim de Dia e o portal de anulacao suportar anulacdes para o seu pais, vocé serd
levado para o aplicativo americano Void a Shipment em ups.com® (apenas em
inglés) Veja Anulando um pacote ou remessa a partir da janela Historico de
Remessas depois do processo de Fim do Dia, na préxima pagina.
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Histary.

ﬁ

0 In order to void a shipment, you must highlight the shipment in
Shipment History and click the Void button on the Home tab.

The last shipment you processed will be highlighted in Shipment
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Anulando pacotes ou remessas

Anulando um pacote ou remessa a partir da janela Historico
de Remessas depois do processo de Fim do Dia

1. Na janela Histdrico de Remessas, destaque o nimero de rastreamento do pacote
que vocé deseja anular.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione Anular.

3. Clique em OK. A Pagina Anular Remessas UPS serd exibida, para que vocé
complete a anulacdo.

4. Ao completar a anulacao da remessa, volte ao WorldShip.
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You have chosen to void a shipment/package that has already
been through End of Day. You will now be directed to the UPS
Void Shipments Page to complete the void.

Do not show this dialog box again.
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Anulando pacotes ou remessas

Marcando um pacote ou uma remessa como anulados
na janela Historico de Remessas

Ao anular um pacote ou remessa a partir da Pagina Anular Remessas UPS, o
WorldShip ndo atualizard automaticamente a janela Histérico de Remessas para
indicar que a anulacao foi concluida, mas vocé pode marcar o0 pacote ou a remessa
como anulado. Como o status efetivo do pacote ou remessa nao mudard, vocé deve
completar as etapas necessarias para anular a remessa ou pacote na Pagina Anular
Remessas UPS, antes de usar este procedimento.

1. Na janela Histdrico das Remessas, destaque o pacote ou remessa anulado a partir
da Pagina Anular Remessas UPS.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione Marcar Remessa. Um icone de sinal de
verificacao serd exibido préximo a remessa ou pacote.

3. Na guia Pagina Inicial, selecione Atividades Marcadas e em seguida Anular
Remessas Marcadas. Um icone de X aparece proximo a remessa ou pacote.
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Fim do Dia

Concluindo o processo

0 WorldShip transmite eletronicamente os detalhes de sua remessa para a UPS.
Processos separados de Fim do Dia podem ser completados para o mesmo dia de
coleta.

Ap6s terminar o processamento dos pacotes para um grupo de Coletas Pendentes,
complete o processo de Fim do Dia. Essas etapas devem ser completadas antes do
hordrio da coleta.

Concluindo o processo de Fim do Dia

1. Selecione o grupo Coleta Pendente na janela Histérico de Remessas.

2. Na guia Pagina Inicial, selecione Fim do Dia.

3. Confirme para prosseguir. 0 WorldShip imprimird os relatérios de Fim do Dia.
Para mais informacdes, veja Imprimindo relatdrios.

4. Se o Processamento em Data Futura tiver sido ativado, a janela Selecionar Coleta
Ativa serd exibida. Clique na seta apontando para baixo para selecionar a data de
coleta ativa, a partir do calendario (até 183 dias no futuro). Clique em OK.

5. Forneca relatérios aplicdveis ao seu motorista UPS. Para mais informacdes, veja
Imprimindo relatdrios.
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Historico e rastreamento

Localizando remessas

1. Para localizar uma remessa processada anteriormente, selecione Pesquisar no
Historico, na guia Pagina Inicial.

Customer ID: Shipper Number: UPS Service:
2. Clique em Localizar na janela Histérico de Remessas. P [Packagmpe_ I lekingNumber ]
. ~ .. UPS Customer 1 e = - B
3. Preencha as informacdes necessarias para encontrar a remessa procurada e, em _ .
. . > . Attention SortBy: Tracking Number Type:
seguida, clique em Localizar. [=te B =
.. ~ . . Add 1 i i .
Para mais informacoes sobre como encontrar remessas, selecione WorldShip na aba e = RS SERS
co. . . .. . g Department [Ascendmg vl lEchude v]
Suporte e, em seguida, Ajuda do UPS WorldShip; digite Localizar uma Remessa. CounirgTeriory: — A
UnitedKingdom _ v | ECTYESY D1-Aug-20]3 [Ehe | - EO?—AMQ-ZOB [Ehe
City or Town: State/Province/County: A
S —— illing
Londan . Bill Transportation To: Bill Duty and Tax To:
Teleph Colls Record: 'I v]
Reference Number and Value e ke

ey ) [om ] [oma | [ e

© 2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados. 01/17 Guia do Usuario 18



Historico e rastreamento

Rastreando pacotes ou remessas Rastreamento a partir do site da UPS

1. Na guia UPS.com, selecione Rastreamento UPS. O WorldShip o conectara

Rastreando a partir da janela Histérico de Remessas A O h
diretamente a Pdgina Rastreamento no site da UPS.

1. Para rastrear um anico pacote a partir da janela Histérico de Remessas, selecione

um pacote destacando o nimero de rastreamento. Na guia Pagina Inicial, 2. Digite os seus ndmeros de rastreamento UPS na guia Rastrear Pacotes e
selecione Rastrear e, em seguida, Rastrear este Pacote. Frete e clique em Rastrear.
2. Para rastrear diversos pacotes a partir da janela Historico de Remessa: 3. Siga as instrucoes.
= Destaque uma data para rastrear todos os pacotes remetidos nessa data especi- 4. Feche a janela Pagina de Rastreamento para voltar ao WorldShip.
fica, ou destaque uma remessa para rastrear todos os pacotes contidos nessa
remessa.

® Na guia Pagina Inicial, selecione Rastrear e, em seguida, Rastrear Maltiplas.
Na janela Gerenciador de Nimero de Rastreamento, na guia 1Z, clique em
Adicionar e, a seguir, em Rastrear Lista.

Observacao: Vocé pode rastrear pacotes para diversas datas e remessas
destacando a data ou remessa especifica e, depois, clicando em Adicionar.

3. 0 WorldShip conecta vocé diretamente a Pdgina Rastreamento no site da UPS e
apresenta informacdes sobre o pacote.

4. Se desejar, imprima as informacdes de rastreamento.

5. Feche a janela Pdgina de Rastreamento para voltar ao WorldShip.
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Recursos de cobranca e tarifacao

Sobretaxa de combustivel

As sobretaxas de combustivel UPS sao automaticamente incluidas na tarifa exibida
para cada remessa. As sobretaxas podem mudar de més para més. Uma atualizacado
de software serd fornecida a vocé automaticamente.

Para informacdes mais detalhadas sobre a Sobretaxa de Combustivel UPS, acesse
ups.com® ou selecione WorldShip na guia Suporte e, em seguida, selecione
Ajuda do UPS WorldShip; digite Sobretaxa de Combustivel.

Calculadora do Centro de Custo

A Calculadora do Centro de Custo o ajuda a atualizar as cobrancas de envio de
remessas exibidas pelo WorldShip, referentes aos remetentes. Essas tarifas atualiza-
das nao afetam as cobrancas de envios UPS realizados. Em vez disso, as tarifas
atualizadas somente afetam as tarifas de envio que vocé cobra dos seus clientes.

Para abrir a Calculadora do Centro de Custo, selecione Mais Ferramentas na guia
Ferramentas e, em seguida, Calculadora do Centro de Custo. Quando a Calculadora
do Centro de Custo for aberta, vocé notard que a janela estd dividida em painéis a
esquerda e a direita. Selecione um remetente no painel a esquerda para exibir as
categorias de tarifa (isto ¢, servicos, acessdrios e sobretaxas) no painel a direita.
Selecione uma categoria de tarifa no painel a esquerda ou clique duas vezes em uma
categoria de tarifa no painel a direita, para exibir todos os itens que vocé pode
atualizar, referentes aquela categoria no painel a direita.

Para obter instrucdes passo a passo sobre como modificar suas tarifas, selecione
Ajuda no menu Ajuda na Calculadora do Centro de Custo.

© 2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados. 01/17

Selecionando as informacdes de fatura

Use os campos de "faturar para" indicar quem paga pelo transporte, taxa aduaneira e
impostos para enviar um pacote, remessa ou movimento. Esses campos aparecem
em diversas janelas, incluindo a guia Servico da janela Remessa. Os campos de
fatura incluem:

"Faturar Transporte para" inclui opcdes de Remetente, Destinatario ou Terceiros,
para indicar quem pagara o custo do transporte para remeter o pacote, remessa
ou movimento.

"Cobrar taxa aduaneira e imposto de" inclui as opcdes Remetente, Destinatario
ou Terceiros, para indicar quem pagara a taxa aduaneira e os impostos para enviar
0 pacote, remessa ou movimento.

A caixa de selecao Dividir Taxa Aduaneira e Impostos indica se vocé deseja que
o responsdvel por pagar o transporte, em vez do responsavel por pagar os impostos,
pague a taxa aduaneira para enviar o pacote, remessa ou movimento. Se vocé
selecionar essa caixa de selecado, o titulo Cobrar transporte de muda para Cobrar
transporte e Taxa Aduaneira de e o titulo Cobrar Taxa Aduaneira e Imposto de muda
para Cobrar imposto de. Para reverter essa selecdo, desative a caixa de selecdo
Dividir Taxa Aduaneira e Impostos. Uma mensagem de confirmacado serd exibida
cada vez que vocé selecionar ou desativar essa caixa de selecao.
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Recursos de cobranca e tarifacdao

Cobranca de terceiros

1. Processe remessas conforme explicado na pagina 1 deste guia. As etapas sao:
m Especifique o endereco do destinatario.
m Selecione um servico UPS.
= Selecione um tipo de embalagem.

m Selecione Terceiros em Cobrar Transporte De e ent3o a janela Endereco de
Terceiros aparecerd.

2. Na janela Endereco de Terceiros, digite o endereco e o nimero da conta da pessoa
ou da empresa, que pagard todas as cobrancas que o remetente pagaria para a
remessa atual. Em seguida, clique em OK.

3. Najanela Envio, digite o peso do pacote e clique em Processar Remessa.
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Func

Oonais

Comandos Rapidos

0O Editor de Comandos Rapidos permite que vocé selecione a partir de uma lista

predefinida de comandos e configure esses comandos para uso na guia Importacao/
Exportacdo. Veja Criando uma lista de Comandos R3pidos.

LD -y

Heme  Tosh  Printing Acthvities

LS WorldShip - Profile Editor

Import-Expert | UPSgom  Support

s X RE T BRK

Keyed  Batch Actomatic Batch  Automatic £y

lected | CreatefEcie  Took

AD-

3. Edite o botdo selecionado da seguinte forma:

m Se vocé adicionou um comando que pode ser adicionado mais de uma vez, a janela
Editor de Comandos Répidos serd exibida, de modo que vocé possa configurar o
comando selecionado. Consulte Modificacdo dos Comandos Rapidos.

m Se vocé adicionou um comando que somente pode ser adicionado uma vez,
continue na etapa 4.

Dica: Se vocé deseja alterar os padroes para o comando selecionado, clique em
Editar. Consulte Modificacao dos Comandos Rapidos.

ot~ Import = Imgont~ | Epon pon+ Cocion Oute| Mip v L 4. Organize os comandos na lista de Comandos Répidos na ordem desejada:
Import Eport Import/Export Tools Quick Commands . . .
— __ Fferce s = Para mover um comando para cima, selecione o comando e clique em Mover para
. 7] Ganurcay Dalbvary .
i ” 2 Cima.
Addgess 2 Address } . . .
L GenersiDesc ofGuod ® Para mover um comando para baixo, selecionar o comando e clicar em Mover para
Couring(Tesmtory: Posta] Cods’ .
UetedKingdom = | Bl Transpansson Te Baixo.
Gty of Towe: Stane/Prgvince/County. | Shemer =
Telghoos EmsiAdduss T 5. Para visualizar e usar a lista de Comandos Rapidos, na guia Importacao/ Exportacao,
e - Waigh ) Puttshed selecione um comando na lista de Comandos Rapidos.
o g ) Number. Shipment  Num of P 0.00
Biese Nl Modifica¢dao dos Comandos Rapidos
b e e p:. 3 3 o 0 L | | 1. Na guia Importacao/Exportacao, selecione Criar Novo.
dd |1 | Pegs Delete Fig
- e ——— ! 2. Na janela Editor de Comandos Répidos, adicione um novo comando:

Ver | XDPY Pending:0 Shemtisk OPugte | |

m Selecionar o comando na caixa de Comandos Disponiveis.
u Clicar em Adicionar.

Criando alista de Comandos Rapidos

Se vocé adicionou um comando que pode ser adicionado mais de uma vez, a janela Editor
1. Na guia Importacao/Exportacdo, selecione Criar Novo.

de Comandos Rapidos serd exibida e mostrard informacdes sobre o comando selecionado.

. ) L. . . ) 0 nome do comando serd exibido na barra de titulo. V3 para a etapa 4.
2. Na janela Editor de Comandos Répidos, crie uma lista de comandos para a lista de

Comandos Répidos:

® Para adicionar um comando, selecione o comando na caixa de Comandos
Disponiveis e clique em Adicionar. O comando serd adicionado a caixa de
Comandos Selecionados.

Se vocé adicionou um comando que somente pode ser adicionado uma vez, 0 nome do
comando serd exibido na caixa Comandos Selecionados. Se desejar editar o comando,
va para a etapa 3; caso contrario, pule para a etapa 7.
3. Para editar um comando existente na lista Comandos Rapidos:

u Selecione o comando na caixa de Comandos Selecionados.

u Clique em Editar.

m Para remover um comando, selecione o comando na caixa Comandos
Selecionados e clique em Remover.

= Para remover todos 0s comandos, clique em Remover Todos. ) ) . o . _
A janela Editor de Comandos Rapidos serd exibida e mostrara informacdes para
0 comando selecionado. O nome do comando serd exibido na barra de titulo.

Para editar um comando que pode ser adicionado mais de uma vez, va para a etapa 4;
do contrdrio, pule para a etapa 5.
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Funcionalidades e recursos adicionais

Modificacao dos Comandos Rapidos (continuacdio) Etiquetas personalizadas
4. Complete a acdo apropriada: O Editor de Etiquetas Personalizadas permite que vocé crie, salve, edite e exclua
u Para Namero do Remetente, clique na seta para baixo na caixa Selecionar modelos multiplos para etiquetas personalizadas. As etiquetas personalizadas podem
Ndmero do Remetente e selecione um numero de remetente. incluir uma imagem, uma mensagem promocional, texto, campos da remessa ou uma

combinacdo desses itens. Para especificar que modelos de etiqueta personalizada
devem ser usados, atribua as etiquetas a serem impressas usando um perfil ou
adicione um botdo a barra de ferramentas personalizada.

= Para Perfil, clique na seta para baixo na caixa Selecionar Perfil e selecione
um perfil.

= Para Iniciar Importacao Chaveada, selecione um nome de mapa na caixa
Iniciar Importacdo Chaveada.

= Para Importacao de Lote, selecione um nome de mapa na caixa Iniciar
importacao de Lote.

= Para Exportacao de Lote, selecione um nome de mapa na caixa Iniciar
Exportacao de Lote.

5. Para adicionar uma dica de contexto para o comando, digite até 80 caracteres
na caixa Texto Dica de Contexto ou use uma dica de contexto predefinida.

6. Clique em OK.

7. Repita esse procedimento conforme necessario ou clique em OK.

Etiquetas de erro impressas durante o Processamento de Lote

0 WorldShip agora é capaz de imprimir etiquetas de erro por padrao, para cada pacote
cuja remessa falhar na validacao durante o Processamento de Lote. A Etiqueta
identifica o erro, oferecendo as informacdes necessarias para corrigir o pacote para
processamento e servir como substituta, a fim de manter a ordem apropriada das
etiquetas nos pacotes. A opcao Imprimir Etiquetas de Erro durante o Processa-
mento de Lote estd localizada sob Preferéncias de Impressao de Etiquetas,

na aba Configuracao de Impressao, na janela Editor de Preferéncias do Sistema.
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Funcionalidades e recursos adicionais

Selecionando o papel de etiqueta

Certifique-se de que o papel de etiqueta seja carregado na sua impressora de etistorniabe [Edit ol e
etiquetas. O papel de etiqueta necessario varia conforme o tipo de modelo de Create or Edit a Consignes, Dac Label or Shipment Label Header Template
etiqueta personalizada usada, da seguinte forma: [Fina Tenelde

UPS Sample } Shipment Label Header

= Um modelo de Cabecalho da Etiqueta da Remessa permite que vocé personalize a s Samie) SHinen L=felHE:
area extra de 5 cm no topo, nas seguintes dimensdes de papel de etiqueta: Termal {UPS Sample } Ground Freight Do Label
4 x 8 ou 4 x 8%, Laser 8% x 11 (1 Etiqueta por Pagina), Laser 82 x 11 (2 Etiquetas (U3 sanci) Shiamant Do Label
por P4gina) e Laser A4 210 x 297. ‘

UPS Sample } Air Freight Doz Label
= Um modelo de Etiqueta de Documento permite que vocé personalize a drea extra
de 5 cm na parte de baixo, nas seguintes dimensdes de papel de etiqueta: Termal

Template Name | Template Type

4 x 8 ou 4 x 8% (Perfurada). I " ook |
= Um modelo de Etiqueta de Consignatdrio permite que vocé personalize qualquer e e :
parte da etiqueta do consignatario (uma etiqueta adicional que nao substitui a Tenplte Iype. [Shpment Do Latel =
etiqueta de remessa), nos seguintes tamanhos de papel de etiqueta: 4 x 8 ou 4 x 6. Template Mame: [ShipmentLabelHeadsi1 Ceate |
Criando ou editando um modelo de etiqueta personalizada | oo |
1. Na guia Ferramentas, selecione Criar/Editar Etiquetas Personalizadas. A janela oy .
. . . ’ L. itar elo "Test ¥ lg
Editor de Etiqueta Personalizada serd exibida. Carpos do Wordshp Froptodar doConpo =
. . . | Fonte: Negrito:  Alinhar: Cédigo de Bamas __E“E'
2. Caso deseje editar um modelo existente: —— n (Bamsa  ~] [Nemsdesomseo -] [ Comcer ]
. . ~ . . 136 Custo de Tarfas Negoci Auda
= Sob Modelos Existentes, selecione o modelo que vocé deseja editar. 137 Cuto o Tk O ——
= Clique em Editar. A janela Editar Modelo serd exibida. 140 Tots Patest o
141 Custo de Tarfas Negoci
Observacdo: Nao é possivel editar ou excluir os modelos de Amostra UPS. ===
E possivel copiar e editar um modelo de Amostra UPS. Consulte a etapa 3. [l | 725 Cone eni o
146 Custo de Tarifas Negoci
= Pule para a etapa 6. [ |10 Cotoe et e e
148 tarifa de Referéncia QVI __
3. Caso deseje criar um modelo baseado em um modelo existente, tal como um bt - Desorer
modelo de Amostra UPS: | Temdcwe 1 I
Ad. campa de dados apenas: [ __HemuvarTudus
= Sob Modelos Existentes, selecione o modelo no qual vocé deseja basear o | corsmseme
modelo ! | Toao Peronaizado
. | E recomendével 3
. . . . L, R impress&o de uma etiqueta
= Clique em Copiar. A janela Copiar Modelo seré exibida. ' e S S =l
Biblioteca de Imagem M DT arifavel "  modelo exige que 5
= Digite um nome de modelo de até 50 caracteres na caixa Digitar o Nome e . i . e e
do Novo Modelo e clique em OK. A janela Editar Modelo serd exibida. CoDAIT vl GO0 Dt ol e Simrts o
i [Opcio de Tarifa de Manuseio F-R'[ Pagar gz":&aé;guﬁ:;f d: =
® Pule para a etapa 6. g E o e —— el
ipo de Servico de Devolugio  Entregas aos Sabados. £era ey @ ctaust
Excluir Biblicteca de Imagem otal Shipment Opgo de Devolugio de Documenta

© 2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados. 01/17 Guia do Usuario 24



Funcionalidades e recursos adicionais

Criando ou editando um modelo de etiqueta personalizada
(continuacdo)
4. Caso deseje excluir um modelo existente:
= Sob Modelos Existentes, selecione 0 modelo que vocé deseja excluir.
u Clique em Excluir. Uma mensagem solicitard que vocé confirme a exclusdo.
u Clique em Sim. A janela Editor de Etiqueta Personalizada serd exibida.
u Pule para a etapa 11.

5. Caso deseje criar um novo modelo:

= Em Novo Modelo, clique na seta para baixo na caixa Tipo de Modelo e selecione um
tipo de etiqueta.

= Digite um nome de até 50 caracteres para 0 novo modelo na caixa Nome do Modelo.
m Clique em Criar. A janela Editar Modelo serd exibida.

6. Adicione cada elemento a tela através de uma das seguintes opcoes:

Observacdo: Organize os campos WorldShip em ordem alfabética clicando na etiqueta da
coluna Campo.

= Adicione um Campo — Clique na seta para baixo na caixa Campos WorldShip e selecione
uma categoria de campo. Usando uma lista de campo sob a categoria de campo,
selecione um campo e, em seguida, arraste e solte o campo para o local desejado na tela,
para colocar o campo.

= Adicionar Texto Personalizado — Digite um texto de até 45 caracteres na caixa Texto
Personalizado, clique em Adicionar Texto e clique no local desejado na tela, para
colocar o texto.

u Adicionar um Campo sem Texto — Selecione a caixa de selecdo Adicionar somente
Campo de Dados.

m Adicionar Dados de Teste — Selecione a caixa de selecao Mostrar Dados de Teste, para
preencher previamente o campo com os dados de teste.

= Adicione uma Imagem a Tela — Selecione uma imagem sob Biblioteca de Imagens e
arraste e solte a mesma para o local desejado na tela, para posicionar a imagem.

u Adicionar uma Imagem a Biblioteca de Imagens — Clique em Adicionar Imagem da
Biblioteca. Na janela Adicionar Imagem, forneca um caminho para a imagem ou clique
em Procurar e selecione a imagem. Em seguida, clique em OK. A imagem serd salva na
Biblioteca de Imagens.

= Adicionar uma Linha Horizontal — Clique em Adicionar Linha em Modelo, clique e
mantenha pressionado o botao esquerdo do mouse para indicar o inicio da linha na tela,
arraste a linha até sua extremidade e solte o botdo esquerdo do mouse.
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. Modifique as propriedades dos campos e o texto colocado na tela, conforme necessério:
u Selecione o item na tela.

= Em Propriedades do Campo, altere a fonte e o alinhamento, coloque o texto em
negrito ou defina um cédigo de barras.

= Na lista de campos do WorldShip, altere o comprimento do campo.
u Clique em Modificar.

. Remova campos na tela da seguinte maneira:

® Para remover um campo, selecione o campo na tela e clique em Remover. Uma
mensagem solicitard que vocé confirme a exclusdo. Clique em Sim e o campo serd
removido da tela.

= Para remover todos os campos, clique em Remover Todos. Uma mensagem solicitard que
vocé confirme a exclusdo. Clique em Sim e todos os campos serdo removidos da tela.

. Para testar a etiqueta personalizada, clique em Imprimir Etiqueta de Teste. A etiqueta
serd impressa através da atual selecao de impressora de etiquetas, nas preferéncias do
sistema.

10. Para atribuir o modelo de etiqueta personalizada a um perfil, selecione a caixa de selecao

11.

de perfil apropriada em Associar com Perfil. 0 modelo de etiqueta personalizada salvo
serd usado para todas as remessas processadas através do perfil selecionado.

Observacdo: Vocé também pode atribuir uma etiqueta personalizada a um perfil,
clicando em Selecionar Etiqueta Personalizada na janela Editor de Perfil.

Clique em OK.

Configuracao de impressao de etiqueta personalizada

1.

Na guia Ferramentas, selecione Editor de Preferéncias do Sistema e em seguida
selecione a guia Configuracdo de Impressao.

. Destaque a impressora de etiquetas apropriada na grade Impressora e clique em

Configuracdo de Impressora.

. Na janela de Configuracdo da Impressora de Etiquetas, certifique-se de que a configuracdo

de etiqueta correta esteja selecionada. Atualize o Tamanho do Papel de Etiqueta e as caixas
de Uso da Area Excedente, conforme necessario para determinado tipo de etiqueta.

. Clique em Aplicar.

5. Na guia Configuracao de Impressao, selecione as caixas de selecdo apropriadas, conforme

necessario para indicar uma etiqueta de Documento ou Consignatario.

. Clique em Atualizar e OK.
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Recursos

Acessando a ajuda
Existem varias opcdes para acessar ajuda:

1. No software:

Ajuda do WorldShip

= Para pesquisar informacoes especificas, selecione WorldShip na guia Suporte e,
em seguida, Ajuda do UPS WorldShip. Na guia Indice, digite o nome da tarefa,
termo ou conceito e aperte Enter.

m Para localizar informacdes gerais sobre o WorldShip, selecione WorldShip na guia
Suporte e, em seguida, Ajuda do UPS WorldShip; selecione a guia Conteudo e
depois um topico.

m Para obter ajuda para uma janela especifica, clique no icone ?, localizado no canto
superior direito (se disponivel) e, a seguir, em um campo, clique no botdo Ajuda
(se disponivel) ou mantenha pressionada a tecla Shift e pressione F1.

= Os Guias do Usuario e de Instalacdo do WorldShip encontram-se disponiveis como
PDF, para visualizacao e impressdo. Certifique-se de instalar o software gratuito
Adobe® Reader®, que pode ser obtido em adobe.com. Siga as etapas a seguir para
obter uma cépia dos Guias:

1. Na guia Suporte, selecione WorldShip e, em seguida, Guias do Usudrio do UPS
WorldShip.

2. Na pégina dos Guias do Usuadrio do WorldShip, clique no link de Download do
guia desejado.

3. Visualize e imprima o documento, conforme necessério.

UPS, a marca UPS, a cor marrom, ups.com, WorldShip e Quantum View Notify sao marcas de
servico ou marcas comerciais registradas da United Parcel Service of America, Inc.

Adobe Reader é uma marca comercial registrada da Adobe Systems Incorporated. Todos os direitos reservados.
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2. Por telefone:

Em caso de dividas técnicas sobre o WorldShip, que ndo possam ser respondidas por
este guia ou pelo Guia de Instalacdo, disponivel em ups.com, ligue para o nimero do
suporte técnico listado na pagina seguinte.

Certifique-se de possuir as seguintes informacdes ao fazer a ligacao:

m Numero da conta UPS e a Versao do Software WorldShip (disponivel no canto
inferior direito da tela do WorldShip).

= Nome e versdo do sistema operacional do seu PC e tipo da sua impressora.
m Método de comunicacdo (Acesso Direto ou Acesso Discado).
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Recursos

Numeros do suporte técnico

Em caso de duvidas sobre o WorldShip, que ndo podem ser respondidas por este guia ou pela Ajuda do WorldShip, ligue para os seguintes nimeros:

AfRANISTE0.......ooeonns +93-79-3204045 / 9647814318252
AFFICa O SULL..ooo e +27 119229200
AIDENIA ... +355682048904
AIBMANNA ... s 0800 100 2630
ANGOIA ..o +244 927686126
Argentina e 08001220286
ATEITA. ..ot +213661342644
ATMBNIR...cooeiririis et 103741273090
Ardbia SaUIta.......c.ourveeri s +966-5-54656039
AUSETANTA ..o 1800 148 934
Austria... . cerrenn 0800 312 407
Azerbaijao ... +1099 412 4933991 / +994-12-490 6989,

+994-12-493 3991
Bahamas ..........ccvvririrriieine e 1-888-960-2683
Bermuda . e 1-888-960-2678
BIelOrrlSsia ... 375-17-227-2233
BOIIVIA ... e 800 100 807
Brasil ... 08008923328 ou 55 11569 46606
BUIBATIA ... e 0700 18877
BUTUNGI.....oooc s +971-4-339-1939
Bélgica .. . 080021877
BOSMIA. ..o 033788160
CAMAIDES ..o nnee (+237) 33.43.09.73
CaNAAE ..o 1-888-UPS-TECH (1-888-877-8324)
CAZAQUISAO0 .......eveeieeereeeeiecinee +7727-2644112,+7727-2644084
Chile....... 800 835682
Chipre.... 77777200
COIOMDBIA ... 01800752 2293
Coreia do Sul....... ...00798 8521 3669
Costa do Marfim.........cc.covririrnrieiesseeee s +225-21-24-16-30
€0t RICA.......oeniiec e 0800052 1591
Dinamarca.............. 80332255
Djibuti.... . et +971-4-339-1939
EGIt0 ...ooooieeecc s +202-24141456, +20-2-29815099
ELS@IVAAO ... 8006191
Emirados Arabes Unidos ... ....800-4774 (Local)
EQUAAOT ... s 1800000 119
Escécia... e 08003316010
Eslovdquia............ .+421(0)2 58250 281
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Eslovénia...... s 38642811224
Espanha........ et 90022 58 77 ou 902 88 88 20
Estados UNidos .........c.coovueviveiieeiiiceccce s 888-553-1118
ESONIA. ..o 372 666 47 00
EOPIA c.vovvovvc et +971-4-339-1939
Filipinas........ . 1800 1855 0023 ou 1800 765 2927
Finlandia ...... .0800 1877 2255
Franca........... s 0805025 550
00233-302-762510

.................................................................................. +350200 42332

GRECI v 210-99 84 334
Guatemala.... ....1800 835 0384
Honduras...... . 800-0123
Hong Kong.... s 82062133
HUNGIIA. ..ot 06 80016482

llhas Cayman................. 1-888-960-2686
Ilhas Virgens AMEricanas ............coocvirieeuncineenernerneenencnenenne 1888 877 8324
india ......ccoooorvvvvneee 91-22-2827-6111 / 00 0800 852 1113 (ligacao gratuita)

INAONESIA. ..o e 0018038523670
Ir1anda do NOTe ..o 08003316010
ISTAEL..ooeieiiri e 00-972-(0) 56-890028
TEAHTA oo e 800122732
Japao ............ ...00531850020
Jordania........ +971-4-339-1939
LEEOMIA ...t 7805643
LIUBNIA ..o 370-37-350505
Luxemburgo .. FR 00 33 8050 10365
Malawi.......... ... +265-1-770082
Mali.............. .+22320299152
Maldsia......... SRR 1800 80 4709
MAITOCOS ..ovvveveeieiiesie e (+212) 5224836 36
MaUFItNIA. ... s +222 4529 28 89
MAUTICIA oo e +230-9403449 / +230-9403433 /

+230-4052925
MOIAVIA ... +373-22-403901
MOCAMDIQUE ... 258-2130-5353
MEBXICO.....cooveeririiri e 018007146535
Ménaco ........ 00338050 10365
Nicardgua..... 001800 226 0452

Nigéria .23412704981-5, 234 12704992
Noruega........... SN 80032 255
NOVA ZEIANAIA ..o 0800 443 785
(0]1)F: TR +968 24683953, +968 24683951, +968 24683965
PANAMA ... 00800 052 1414
PAQUISE0 ... +92-301-2162473
Paraguai.......... rerener.009800 521 0051
Pais de Gales.................... e 08003316010
Paises Baixos.. .0800 222 5587
PEIU ..ot 0800009 19
POIOMIA ..o 022203 0321
Porto RiCO........oovveririerrererreeiee 1-888-UPS-TECH (1-888-877-8324)
Portugal et 800783 458
QUIrGUIStA0.......voeveeiieies +996 312 699 988 / +996-312-979713
Reino Unido........ .08003316010
RepUDblica CheCa ... 800 143268
Repiblica dalrlanda.........c.cccooveiiiviviiinies 1800202 227
Republica Democratica do Congo .... +243 9918740
Republica Dominicana..............ccoocuveimiinerincinerieciesieciines 1888 760 0095
Republica Popular da China..........ccccco.c... 4000133023 /10800 852 0698
ROMENIA ... 40212338877
Ruanda... .+971-4-339-1939
RUSSIA ... 74959612211
Senegal 22133 8646042
Singapura....... ...800852 3362
Suécia. ...020 120 2255
SUICA ettt 0800822554
SEIVIA coooviveiirieee et +381 112286 422
TAHANIA......oo s 0018008523658
Taiwan .00801 855 662
TANZANIA ..o +971-4-339-1939
Tunisia et s +971-4-339-1939
TUTQUIR oot 0090-212-413 2222
URUBUI. oot 000 405 296 651
UZDEQUISEE0 .....ooovev s +998(71) 1203838
Venezuela........ .0800 1005772
ZIMDADWE ... +263-775 996824
Zambia .260 11257361
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Sobre Mercadorias Perigosas

Mercadorias Perigosas é um servico contratado disponivel em alguns paises.
Apos a atualizacao, na guia Ferramentas, selecionar Preferéncias do Sistema,
em seguida Mercadorias Perigosas. Vocé deve configurar as configuracdes
padroes para a fonte de dados do Registro Quimico e para a impressao da
documentacao sobre Mercadorias Perigosas. 0 WorldShip importara os
Registros Quimicos de uma fonte de dados externa existente ou de uma
fonte de dados do WorldShip.

Edicdo de um Registro Quimico de Mercadorias Perigosas

0O Editor de Registro Quimico de Mercadorias Perigosas permite que o remetente
visualize, exclua ou modifique o registro existente de Mercadorias Perigosas, que
pode entdo ser armazenado na Tabela Quimica Pessoal.

Para editar um registro de Mercadorias Perigosas (MP):

1. Para inserir um novo registro quimico, selecione Novo Registro a partir da caixa
Referéncia de MP na aba Opc¢des, na janela Envio (a opcao Novo Registro
somente aparecerd se vocé tiver selecionado WorldShip como um recurso de
banco de dados).

2. Ajanela do Editor de Registro Quimico de Mercadorias Perigosas serd exibida.
0 Conjunto de Regulamentos ¢é selecionado e desabilitado. Serdo necessarias
as informacdes para Quantidade, Unidade de Medida e Tipo de Embalagem.
0 Meio de Transporte serd obtido a partir do Conjunto de Regulamentos.

3. Ao clicar em Salvar, o WorldShip Ihe avisard sobre qualquer informacdo ausente e
Ihe informara que o registro quimico serd salvo na Tabela Quimica.

4. Ao clicar em Excluir, o WorldShip solicitard a confirmacdo da exclusao do registro
atual da Tabela Quimica.

5. Ao clicar em Apagar, o WorldShip informard, com uma mensagem de aviso, caso
o registro quimico tenha sido modificado, e solicitard que vocé apague ou pre-
serve o editor.

© 2000-2017 United Parcel Service of America, Inc. Todos os direitos reservados. 01/17

System Preferences Editor 2l x|

PFrinting Setupl Shipment Detail Report Setup| 5hipping| Miscellaneous  Dangerous Goods I

r~ Chemical Record Data Sourc
 WorldShip Apply |
&
¥ Piint Dangerous Goods documentation using WorldShip
I~ Export Dangerous Goods after processing a shipment Cancel |
If you choose to export D angerous Goods after processing a shipment, please specify the
location for exparting the Dangerous G oods informatian. Help |

I Browse,..

i~ Custom Record |dentifier Captiars

Becord Identifier 1

Becord |dentifier 2,

Becord Identifier 3;

Dangerous Goods Information

Reference Number: Regulation Set:
2728 - IATA -
View Chemical Records.
Reportable Quantity: Proper Shipping Name:
Dry lce
Technical Name:
Class Division Number: Subrisk Class- Identification Number: Packing Group:
148 - 148 - I -
Additional Description:
Quantity- Unit Of Measure: Number of Packages: Packaging Type:
116 kg - 50 Fiberboard Box -
Record Identifier 1 Record Identifier 2 Record Identifier 3:
Packing Instructions: Transportation Mode: Label Required:
1128 Passenger Aircraft -
Emergency Phone: ER Registrant:
l Save DP ] ‘ Delete | | Clear ] ’ Close ‘ l Help ]
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Visualizacao de um Registro Quimico de Mercadorias Perigosas

Vocé pode visualizar os registros quimicos a partir da Tabela Quimica Pessoal ou
da Tabela Quimica UPS, selecionando o Visualizador de Registros Quimicos de
Mercadorias Perigosas, na guia Meus Servicos na janela Envio, ou clicando em
Visualizar Registros Quimicos no Editor de Registros Quimicos de Mercadorias
Perigosas.

Para visualizar um registro a partir da Tabela Quimica Pessoal:

1. Na janela do Visualizador de Registros Quimicos de Mercadorias Perigosas, a
Tabela Quimica Pessoal é selecionada como padrdo, o Conjunto de Regulamen-
tos é padronizado para Todos e a janela Resultados de Pesquisa exibe todos os
registros para todos os conjuntos de regulamentos, presentes atualmente na
Tabela Quimica Pessoal. Vocé pode inserir critérios especificos de pesquisa e
filtrar os resultados de pesquisa.

2. Selecione um registro e consulte os Detalhes do Registro, para obter os campos
e valores do registro.

3. Para excluir o registro selecionado, clique em Excluir e em seguida confirme
a exclusao.

Para visualizar um registro a partir da Tabela Quimica UPS:

1. Na janela do Visualizador de Registros Quimicos de Mercadorias Perigosas,
selecione UPS na Tabela Quimica. O Conjunto de Regulamentos ¢é definido,
por padrdo, como o primeiro conjunto de regulamentos na tabela. Os critérios de
pesquisa incluem o Conjunto de Regulamentos, o Nimero de Identificacao
e 0 Nome Correto da Remessa. Os Resultados da Pesquisa exibem todos os
registros com o mesmo conjunto de regulamentos, determinados pelo valor
estabelecido no Conjunto de Regulamentos.

2. A janela Detalhes do Registro exibe o valor ou contetdo do registro selecionado.
N&o é possivel excluir o registro selecionado.

3. E possivel adicionar dados Quimicos UPS & sua Tabela Quimica Pessoal, para uso
em remessas de Mercadorias Perigosas.
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Dangerous Goods Chemical Record Yiewer x|
r—Search Criteria
Chiteel Tk Begulation Set Identification Mumber: Record Identifier:
% Persanal IA" j I
© UPS Proper Shipping M amne:
| Search |
—Search Results
Total Records Displayed: 2
|dentific: | Froper 5 | Packing | Record ID1 | Recard | | Record | | Reg Set |
1D rurm Proper5... | Rec I 1 Fecardl... Recardl.. ADR
10 Mum Proper5... | Record 1D 1 Recardl... Recardl.. [ATA
Delete
Record Details:
Field | value -
Reference Number om
Clazz Divigion Mumber 1.45 |-
Subrisk Class 1.45
Technical Mame Technical Mame
Transportation Mode Pazzenger Aircraft
Additional Description Additional Description
Requiation Set |ATA, hd|
Select Clear Al LCloze Help
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Processando uma remessa de Mercadorias Perigosas

1. Especifique o endereco do destinatario. T g UPS Worldstip _ox
. | Mome  MySendces | Tools | Printing Actives  Import-Bport  UPScom  Support AQ-
2. Especifique o endereco do remetente. P E—— & FZ st s '
.. , - . . ' Create/Edin Required Fiekis _' I ] K
3. !Especmque o nivel de remessa eos detalhes da opcao, tais como servico UPS e _ N Camein Chmen tacee] T SUSSLI R, S (BB SR
informacdes para faturamento, informacdes sobre a mercadoria, opcdes de envio, _ Profle Tools Preferences Editors and Comminication I
dimensodes da remessa, descricao da remessa, nimeros de referéncia da remessa sweTo | St From | Disiiuson | Sarvice. Optons | Detal | Reference | Customs Dacumsnision | =
) = Customer 1D |¥| Update nt na: Package Dangerous Goods
e uma lista de embalagens. Ejcomm v Remoal || esenser [ 5]
. . HEI B)| BT mraniom
4. Na guia Opcdes, selecione Mercadorias Perigosas. T uonu Viow sty ?wm:m
Receiving Deparment ~lurs
. . . . . % it 2, -
5. Clique na seta para baixo na caixa Conjunto de Regulamentos Atual e selecione o K [:]S
o conjunto de regulamentos apropriado. 2 paaeisg Package Op =
. . . N . . R . Country/Terory. Postal Code: & 3 Shipment Signatory Ieformat
6. Clique na seta para baixo na caixa Referéncia MP 1 e selecione uma referéncia (rree— Flosomedvae 1
MP, ou clique em Detalhes para pesquisar a referéncia MP. e i e
Tologhone: EatAddoss [ ————
H H H H 555555555555555 Flace: Dinte:
7. Repita as qupas 5 e 6, caso haja outras Mercadorias Perigosas em sua remessa. e i ermm
Caso contrario, clique em Processar Remessa. T g N 1
Totad Cost npousD
Wer: | XOFY Pending: 0 Shpmitls). 0 Pigls). Cost: | ‘ﬂ.
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