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A Hapag-Lloyd oferece aos clientes o serviço avançado de envio de suas Instruções de 
Embarque por meios eletrônicos com documentos simples e fáceis de usar em PDF. Os 
documentos em PDF são pré-preenchidos com dados de reserva, enviados por e-mail, e 
podem ser editados com o programa Adobe Reader, disponível gratuitamente. 
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Etapa 1: Receber o PDF 

Entre em contato com a Hapag-Lloyd para se inscrever para este 
serviço 
 
Tudo o que você precisa fazer para receber a Instrução de Embarque em PDF da Hapag-
Lloyd é fornecer seu endereço de e-mail. Assim que estiver pronto, a Hapag-Lloyd enviará a 
você um PDF pré-preenchido para cada reserva, 4 dias antes do fechamento da 
documentação. Se quiser receber os documentos em outro momento, entre em contato com 
a Hapag-Lloyd. 

O PDF pré-preenchido vem por e-mail 
 
Você encontrará suas Instruções de Embarque em PDF em sua caixa de entrada. O assunto 
do e-mail terá o número da Reserva e qualquer referência que você tenha fornecido durante 
a reserva. A Instrução de Embarque em PDF estará anexada ao e-mail. 
 

 

Voltar à Visão Geral 

Envio de e-mails HLSI 
 
Cordialmente, 15.05.2008 
 
Como anexo, você receberá o seguinte 
 
 
Utilize o software Adobe Reader para lê-lo. 
 
Atenciosamente, 
 
Hapag-Lloyd 
Escritório de HAMBURGO 
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Abra o PDF e salve-o em uma pasta apropriada em seu PC 
 
Simplesmente abra a Instrução de Embarque em PDF diretamente de seu e-mail. 
 

 
 
Para organizar suas Instruções de Embarque em PDF da Hapag-Lloyd, você deve salvá-las 
em uma pasta apropriada em seu PC local. 
 

 
 
 

1. clique aqui 

2. localize ou crie uma pasta 
apropriada para salvar suas 
Instruções de Embarque em PDF da 
Hapag-Lloyd 

3. clique aqui 

Clique duas vezes 
para abrir 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Etapa 2: Preencha a Instrução de Embarque em PDF 
 
O documento lembra um Conhecimento de Embarque. Ele contém vários campos editáveis. 
Clique em “Realçar campos”, para ver quais campos  

 

Voltar à Visão Geral 

dados pré-preenchidos 

clique aqui 

campos 
editáveis 
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Alguns dados já estão pré-preenchidos pela Hapag-Lloyd 
 

A Hapag-Lloyd pré-preenche o documento com dados da reserva: 
 

• Nº do Embarque (Nº da Reserva) 
• Navio(s) e Viagem(ns) 
• Portos de carregamento e de descarregamento 
• Locais de aceitação e de entrega 
• Tipo de movimento 
• Número dos contêineres na reserva 
• Números dos contêineres (se já estiverem definidos) 
• Números de B/L (se já estiverem definidos) 
• Números de Housebill (se já estiverem definidos) 

Editar os dados restantes 
 
Você pode inserir diretamente os dados nos campos editáveis ou usar Copiar e Colar 
(CTRL+C/CTRL+V) para importar dados de outras fontes. 
 
Se o Consignatário ainda não estiver definido, você pode usar o sinalizador “Para o Pedido” 
e editar a frase correspondente (por exemplo, “Para o Pedido do Expedidor”). 
 
A prática recomendada é incluir suas referências de cliente específicas em "Referência do 
Expedidor" ou em “Referência do Consignatário”. Observe que, se você incluir uma 
“Referência”, também precisará fornecer o “Endereço” correspondente. 
 
Números de B/L pré-alocados são mostrados no campo Número de B/L. Selecione o 
número de B/L relevante, se desejar atualizar a B/L.  
 
Os encargos de tarifa de 5 partes foram definidos como pré-pagos ou a cobrar. Isso pode 
ser feito individualmente ou em conjunto, selecionando "Todos pré-pagos"/"Todos a cobrar". 
Encargos de Transporte de Origem e de Destino somente podem ser configurados nas 
movimentações de Portas. 
 
Se você deseja que a Hapag-Lloyd forneça informações alfandegárias para as alfândegas 
dos EUA/Canadá, inclua os detalhes de expedidor verdadeiro e de consignatário final no 
campo "Comentários". 
 
Observe que você receberá uma advertência se inserir dados em Local de Recebimento e 
Local de Entrega e se nenhum lugar tiver sido definido na reserva. Se esses campos forem 
necessários para a Carta de Crédito, você pode ignorar essa advertência. 
 

 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Todos os dados relativos à carga e aos contêineres podem ser inseridos nas páginas a 
seguir 
 

 
Essa página contém o mesmo número dos contêineres da reserva (e também, 
possivelmente, os números dos contêineres) e uma carga por contêiner. Ela pode ser 
estendida de forma dinâmica para conter mais contêineres/cargas (veja abaixo). 

Estenda o documento de forma dinâmica, conforme necessário 
 
O documento contém todos os campos de fornecimento tipicamente necessário para uma 
Instrução de Embarque. Nos lugares em que precisar de mais espaço para suas 
informações, o documento pode ser estendido dinamicamente: 
 

• Você pode inserir o Endereço de notificação no campo apropriado. Se precisar 
fornecer mais Endereços de notificação, simplesmente clique no botão “Adicionar 
mais” ao lado do campo Endereço de notificação.  

 

clique aqui 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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• Da mesma forma, você pode clicar no botão “Adicionar mais” ao lado do campo 

Comentários, se precisar mais linhas para Comentários adicionais (por exemplo, 
para os endereços de expedidor verdadeiro e de consignatário final AMS/ACI). 

 

 
 
 
Ao clicar em algum botão “Adicionar mais”, uma página adicional será inserida no 
documento. Essa página contém os campos para 2a e 3a notificações e comentários 
adicionais. 
 

 
 
Se você não necessita dessa segunda página, simplesmente clique no botão “Remova esta 
página”. Entretanto, observe que qualquer dado que você possa ter inserido nesta página 
será, então, perdido. 
 

clique aqui 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Nas páginas a seguir, os campos para as informações dos contêineres e da carga podem 
ser dinamicamente estendidos. Você pode copiar, adicionar e remover contêineres e 
cargas.  
 

 
 
 
 
 
 
Observe que, ao remover cargas e/ou contêineres, qualquer dado que você tenha inserido 
nesta página será perdido. Além disso, uma Instrução de Embarque deve conter, pelo 
menos, um contêiner e uma carga. Portanto, o último contêiner/carga não pode ser 
removido. 

O formato dos dados é checado automaticamente 
 
Nos locais onde um formato específico é esperado, o documento verificará sua entrada para 
garantir o máximo de qualidade dos dados. 
 
Nos campos onde um formato específico é esperado, inclua o número de B/L, número dos 
contêineres e unidades. 
 
Espera-se que os números de contêiner estejam em conformidade com o padrão ISO (isto 
é, 4 caracteres, 2 espaços em branco, 7 dígitos: ‘ABCD  1234567’) 
 
Se você inserir um número do contêiner válido que é simplesmente formatado de forma 
diferente (por exemplo, sem espaços entre o prefixo e o número), ele será automaticamente 
reformatado para corresponder ao padrão ISO. A caixa de diálogo a seguir aparecerá: 

botões para  
copiar/adicionar/remover 
contêineres e cargas 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Caso o seu número do contêiner não corresponda de fato ao padrão ISO, a seguinte caixa 
de diálogo aparecerá para você: 

 
Se você tem certeza de que o número do contêiner inserido está correto, simplesmente 
clique em "Sim". 

 

Como inserir as regras de 24 horas de “Expedidor verdadeiro e 
Consignatário final” (por exemplo, para AMS ou ACI) 
 
Se o Porto de descarregamento de seu embarque estiver em um país com uma “regra de 
segurança de 24 horas” válida (por exemplo, AMS e ACI) como no exemplo abaixo, é 
necessário enviar o Expedidor verdadeiro e o Consignatário final, Porto de descarregamento 
e informações de destino para a alfândega e os departamentos de segurança nacional no 
país de destino final. 
 
 

 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Se você estiver registrado como um autoarquivador com as autoridades alfandegárias, você 
deve marcar a caixa conforme mostrado abaixo e inserir o código alfandegário para o 
arquivamento: 
 

 
 
Se você deseja que a Hapag-Lloyd arquive os dados obrigatórios para as autoridades em 
seu benefício, insira os “dados de Housebill” com o Expedidor Verdadeiro e o Consignatário 
Final nos campos exigidos. Você encontrará uma caixa de marcação na página com os itens 
da carga e a descrição das mercadorias: 
 

 
 
Clique na caixa e outra tela será aberta. Se ela não abrir, é possível que você precise clicar 
na caixa uma segunda vez: 
 

 

clique aqui 
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A Hapag-Lloyd pode ter pré-alocado Números de Housebill para as regras de 24 horas 
“Expedidor Verdadeiro e Consignatário Final”. Se ainda não houver Números de Housebill 
no sistema, o valor padrão será “Criar novo”, o que fará com que a Hapag-Lloyd crie um 
novo Número de Housebill.  

Números de Housebill 
i  
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Após inserir os endereços para o Expedidor Verdadeiro e para o Consignatário Final, você 
poderá vincular as cargas disponíveis ao par de endereços definidos: 

 

ca
m

po
s 

ed
itá

ve
is

 
campos 
editáveis 

M
ar

qu
e 

a(
s)

 
lin

ha
(s

) 

Em seguida, clique 
aqui para adicionar 
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Para remover 
o Expedidor 

Verdadeiro e o 
Consignatário 
Final, clique 

aqui 
 

 
 

Você pode 
clicar em 

“voltar” para 
retornar à tela 

de item de 
carga. 

 
Você pode 
clicar em 

“adicionar” 
para vincular 

outros itens de 
carga a outro 
par de partes 

da mesma 
forma 

A 
ca

rg
a 

fo
i v

in
cu

la
da
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Etapa 3: Crie/use seus próprios modelos 
 
Você pode criar seu próprio modelo de Instruções de Embarque. Esses modelos podem ser 
usados para salvar entradas manuais para seus negócios repetidos. 
 

Criar um modelo 
 
Para criar um modelo a partir de uma Instrução de Embarque, clique no botão “Exportar 
Modelo”, na primeira página. 
 

 

1. clique aqui 

2. localize ou crie uma pasta 
apropriada para salvar seus 
modelos de Instruções de Embarque 
em PDF da Hapag-Lloyd 

3. clique aqui 

Voltar à Visão Geral 
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Importar dados dos modelos 
 
Para importar os dados de um modelo salvo anteriormente, clique no botão “Importar 
Modelo” na primeira página. 
 

 
Observe que dados já inseridos na Instrução de Embarque atual jamais serão sobrescritos, 
isto é, somente campos vazios serão preenchidos a partir do modelo.  
 
Quaisquer informações de contêiner ou da carga vindas do modelo serão alteradas ao fim 
da documentação. Isso permite a você misturar os dados importando consecutivamente de 
mais de um modelo. 
 
Os números de contêiner nunca são importados dos modelos, já que eles não seriam 
relevantes para novos embarques. Se o documento pré-preenchido vier com números de 
contêiner, você pode simplesmente copiá-los para o campo do número do contêiner dos 
dados importados. Em seguida, simplesmente remova o item de contêiner pré-preenchido. 

1. clique aqui 

3. clique aqui 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Etapa 4: Enviar o formulário para a Hapag-Lloyd 

Escolha “Criar uma nova” Instrução de B/L ou “Alterar uma enviada 
anteriormente” 
 
Você precisa indicar se a Hapag-Lloyd deve usar sua Instrução de Embarque para criar uma 
nova B/L ou se deseja enviar as mudanças para uma Instrução de Embarque já enviada. 
Escolha a forma apropriada no campo de menu suspenso na primeira página. 
 

 
 
Em especial, se você desejar enviar mudanças, certifique-se de que “alterar a instrução de 
B/L enviada anteriormente” está selecionada, já que, do contrário, uma nova B/L será 
criada automaticamente. 
 
Se você precisar de mais um B/L para um Número de Embarque (isto é, reserva), selecione 
“Instrução criar outro carregamento parcial/dividir B/L”. Isso criará automaticamente um 
novo B/L para cada Instrução de Embarque que você enviar. 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Certifique-se de que todos os campos obrigatórios estão 
preenchidos 
 
Antes de enviar sua Instrução de Embarque para a Hapag-Lloyd, certifique-se de que todas 
as informações obrigatórias foram fornecidas. No Adobe Reader 7, você pode realçar os 
campos necessários no formulário clicando em “Realçar os campos exigidos”. 
 

 
 
No Adobe Reader 8, os campos obrigatórios são automaticamente realçados junto com os 
campos editáveis. 
 
Se você tentar enviar o PDF sem todas as informações necessárias, uma mensagem de 
erro será exibida. 

  

dados obrigatórios 

clique aqui 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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Envie o documento para a Hapag-Lloyd por e-mail 
 
Para enviar a Instrução de Embarque em PDF para a Hapag-Lloyd simplesmente clique em 
“Enviar e-mail” na primeira página. 
 

 
 
Esse botão criará um novo e-mail em seu cliente de e-mail padrão. O endereço de 
recebimento na Hapag-Lloyd já está preenchido - simplesmente envie. 
 

 
 

já preenchido 

Não inclua qualquer informação 
adicional no corpo do e-mail 

1. clique aqui 

1. clique aqui 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 

Voltar à Visão Geral 
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No lado da Hapag-Lloyd, seu e-mail será processado automaticamente. O texto no corpo 
do e-mail ou anexos adicionais não podem ser processados e serão ignorados. 
Portanto, não modifique o e-mail de maneira alguma, apenas pressione Enviar. (Exceção: 
Você pode adicionar destinatários adicionais nos campos Para: ou CC:) 
 
Observe que a Instrução de Embarque em PDF real será anexada automaticamente ao e-
mail. Dependendo da versão do Adobe Reader que você usa, os dados serão transmitidos 
como um arquivo XML (Adobe Reader 7) ou como documento em PDF (Adobe Reader 8 e 
posteriores). 
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