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Bem vindo ao programa de automatização de clientes da DHL Express – DHL Intraship

O programa Intraship da DHL Express, permite ao cli ente elaborar cartas de porte para os seus envios, fazer pedidos de recolha, 
enviar a informação dos envios para a DHL, fazer o seguimento dos envios e produzir relatórios.

Para utilizar este software necessita de possuir co nta DHL, ter acesso à Internet e possuir uma 
impressora laser ou uma impressora de etiquetas par a o caso de grande volume de envios.

Para aceder ao Intraship, a forma mais fácil é:

• Ligar-se a www.dhl.pt
• Escolher a opção Expresso ��� � Centro de Informação
• Em Soluções Avançadas para Envios escolher a opção DHL Intraship
• Escolher a opção “ Aceder ao DHL Intraship ”
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Dica: Para facilitar o acessos nas próximas vezes a conselhamos a adicionar o site aos Favoritos do Int ernet Explorer.

No Ecrã de entrada poderá também alterar a sua senh a, bem como solicitar que lhe envie a senha em caso  de esquecimento.



Este programa permite fazer envios através de duas opções: 
DHL Aéreo e DHL Terrestre . 
Seleccione o seu serviço clicando em cima do serviço pretendido:
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Serviço DHL: Terrestre e Aéreo
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Para mais informações sobre as condições comerciais de cada oferta 
consulte o Vosso assistente comercial DHL ou o 
Serviço de Apoio ao Cliente em 707 505 606

Serviço AéreoServiço Terrestre



Remetente

Para preparar um envio necessita de especificar qual o remetente. 
No caso de possuir mais de uma conta DHL seleccione a 
conta a utilizar.

Para gravar a informação do remetente em base de dados utilize os 
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Serviço Aéreo – Criar um novo Envio

Destinatário

Introduza a informação do destinatário. No campo e-mail pode 
colocar um endereço de e-mail que será pré alertado pela 
DHL do seguimento deste envio.

Após ter colocado toda a informação do destino clique em 
“Determinar Código Destino” para o programa validar o código 
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Para gravar a informação do remetente em base de dados utilize os 
botões em cinzento por baixo da ficha do remetente.

“Determinar Código Destino” para o programa validar o código 
postal do destinatário.

Para gravar a informação do remetente em base de dados utilize os 
botões em cinzento por baixo da ficha do destinatário.



Detalhes Envio

Seleccione o Serviço DHL pretendido bem como o Conteúdo do 
envio.

Se pretender fazer um Seguro (p.f. consulte V. assistente comercial 
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Serviço Aéreo – Criar um novo Envio
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Se pretender fazer um Seguro (p.f. consulte V. assistente comercial 
para custos) especifique o valor a segurar e respectiva 
moeda.

Poderá também utilizar o serviço de Reembolso (se disponível) 
introduzindo para tal o valor e o meio de pagamento.

Para expedições que careçam de processamento alfandegário de 
exportação/importação declare qual o valor do envio e os 
Termos Comerciais que devem ser aplicados.



Peças

Introduza a informação relativa às peças/volumes a enviar.

Utilize os botões em cinzento para criar envios padrão que 
poderá utilizar em futuras expedições.
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Serviço Aéreo – Criar um novo Envio

Documentos de Exportação

Para expedições que necessitem de factura Pro-forma pode utilizar o 
programa da DHL para produzir a mesma.

Clique em Itens da factura para preencher a Factura.
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O peso colocado nos envios está 
sujeito a correcções feitas pela 
DHL no armazém através 
sistemas certificados de pesagem 
e medição de dimensões.

Notificar Destinatário

Para além do e-mail indicado na ficha do remetente pode colocar 
endereços de e-mail adicionais que serão avisados com a informação que 
pretenda. Preencha os campos e clique em Adicionar:



Após o correcto preenchimento dos dados do envio:

��������	
��


Serviço Aéreo – Criar um novo Envio

Grava o envio para poder imprimir mais tarde

Grava o envio e gera a etiqueta, abrindo um ficheiro PDF para poder imprimir.
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Colocação das etiquetas nos Envios:

Ao mandar imprimir o envio, irá ser impressa uma etiqueta por volume.Essas etiquetas 
deverão ser coladas no topo das caixas, para posterior leitura do código de barras:

1/1 1/2 1/42/2 2/4 3/4 4/4

Identificação dos volumes

Seja uma expedição com 1, 2, 4 ou mais volumes é obrigatório que todos os 
volumes sejam identificados pelo cliente através da respectiva  etiqueta ou 
carta de porte, de acordo com a figura à direita

Todos os volumes
têm de ser 

identificados

!



Lista de Envios e Critério de Selecção

A partir da Lista de Envios pode visualizar os envios que foram 

Lista de Envios
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A partir da Lista de Envios pode visualizar os envios que foram 
processados pelo Intraship. É possível reimprimir a documentação dos 
envios, seguir os envios em termos de detalhes de entrega e copiar os 
envios para gerar novos envios.

Normalmente esta lista mostra os envios preparados no próprio dia. 
Para alterar esta lista utilize a opção Critério de Selecção .



Seguimento de Envios

Seguimento
de Envios

Lista de
Destinatários
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Para obter informação dos envios em termos de detalhes de entrega 
possui esta opção.

Lista de Destinatários

Através desta opção fazer a gestão da sua lista de destinatários.



Marcação de Recolha

Marcação de
Recolha

!
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Através desta opção pode solicitar a marcação de recolhas. Clique em 
“Carregar” para seleccionar o remetente/conta que pretende utilizar 
para fazer a marcação de recolha. 

Introduza os restantes dados tendo em atenção o seguinte: a hora de 
marcação deve ser inferior à hora limite para marcação e no campo 
das instruções especiais não deve introduzir mais de 2 linhas.

Ao marcar a recolha o sistema informará qual o número atribuído para 
a sua recolha. 

!

No caso de falha ao marcar uma 
recolha p.f. contacte de imediato o 
nosso serviço de apoio ao cliente 

através do nº 707 505 606

Recolhas em zonas não servidas 
directamente pela DHL, demoram 

mais um dia.



Manifesto do fim-do-dia

Manifesto do
fim-do-dia

Relatórios
Através desta opção visualizar, imprimir ou fazer o  exportar 
para ficheiro os dados sobre os envios realizados.

Introduza o critério de busca e pressione “Ver Rela tório” para 
visualizar os dados seleccionados. Se preferir pode  seleccionar 
“Imprimir” ou “Exportar Dados”
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Com esta opção obtém a listagem de 
envios processados a enviar para a DHL, 
bem como está a fazer a transmissão 
dos dados para a DHL.

!
Esta opção é fundamental

para que a DHL receba os dados
e possa processar os V. envios



Envios
Terrestres

Para efectuar envios do serviço Terrestre 
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Para efectuar envios do serviço Terrestre 
seleccione no botão do Camião no Canto 
superior esquerdo.



Adicionar
Envio

Destinatário

Introduza a informação do destinatário. No campo e-mail pode colocar 
um endereço de e-mail que será pré alertado pela DHL do seguimento 
deste envio.

É obrigatório o preenchimento do campo “Rua ” e “Porta ” para 
colocar a morada completa do destinatário.
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Remetente

Para preparar um envio necessita de especificar qual o remetente. No 
caso de possuir mais de uma conta DHL seleccione a conta a utilizar.

Para gravar a informação do remetente em base de dados utilize os 
botões em cinzento por baixo da ficha do remetente.

O campo ”Obs ” é impresso na guia de entrega do envio. No campo 
“Conta nº ” pode seleccionar a conta onde pretende que seja 
facturado o envio.

colocar a morada completa do destinatário.

Utilize  o campo “Obs” para indicar a pessoa/departamento de 
contacto e o telefone/telemóvel do destinatário, bem como outras 
informações que considere relevantes no momento de entrega.

Para gravar a informação do remetente em base de dados utilize os 
botões em cinzento por baixo da ficha do destinatário.



Adicionar 
Envio

Peças

Através do ecrã “Detalhes do envio ” pode seleccionar a opção “Criar 
Peças” para gerar automaticamente o nº de peças e o peso por 
volume dos seus envios.
Pode tambem inserir o numero total de peças e o respectivo peso no 
campo: 

Alternativamente no ecrã “Peças ” pode introduzir os volumes/peças 
uma a uma.
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Detalhes do Envio

No campo “Referência do Expedidor ” coloque a V. referência –
este campo será referido posteriormente na factura da DHL.

Reembolsos : Introduza o valor e indique quem suporta o custo do 
processo deste serviço. Valor Máximo 5000€

Seguro : Introduza o valor do seguro.

Obs para entrega : Indique se pretende que uma das vias da guia 
que acompanha a mercadoria, seja devolvida, assinada e 
carimbada.

Termos da troca : Indique quem suporta os custos do transporte: 
origem / destino.

Nota: Algumas destas opções têm custos extra. Confi rme com 
V. assistente comercial estas opções.

!

O peso colocado nos envios 
está sujeito a correcções 
feitas pela DHL no 
armazém através sistemas 
certificados de pesagem e 
medição de dimensões.



Notificar Destinatário

Para além do e-mail indicado na ficha do 

Adicionar 
Envio

Após terminar os dados do envios 
pressione:

Gravar (para gravar e continuar a 
editar o envio)
Gravar e Voltar (para gravar de 
imediato, mas imprimir mais tarde)
Gravar e Imprimir (para gravar e 
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Para além do e-mail indicado na ficha do 
remetente pode colocar endereços de e-mail 
adicionais que serão avisados com a informação 
que pretenda 

Gravar e Imprimir (para gravar e 
imprimir de imediato)



Identificação dos volumes

Identificação 
dos volumes

!
Todos os volumes

têm de ser 
identificados

1/1

1/2 2/2
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Seja uma expedição com 1, 2, 4 ou mais volumes 
é obrigatório que todos os volumes sejam 
identificados pelo cliente através da respectiva  
etiqueta ou carta de porte, de acordo com a figura 
à direita.

1/4 2/4 3/4 4/4



Lista de Envios e Critério de Selecção

Lista de 
Envios
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A partir da Lista de Envios pode visualizar os 
envios que foram processados pelo Intraship. É 
possível reimprimir a documentação dos 
envios ou fazer o seguimento de envios .

Normalmente esta lista mostra os envios 
preparados no próprio dia. Para alterar esta lista 
utilize a opção Critério de Selecção .



Seguimento de Envios

Seguimento
De Envios
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Para fazer o seguimento deve aceder à “Lista de 
envios” e pressionar o botão em “Seguimento 
Envios” depois de seleccionar o envio que 
pretende fazer o seguimento.



Lista de Destinatários

Lista de
Destinatários
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Através desta opção fazer a gestão da sua lista 
de destinatários.

Nota: Esta lista é independente da lista de 
destinatários dos envios aéreos.



Estatísticas

Estatísticas
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Através desta opção pode obter relatórios sobre
o nº e peso dos envios processados.



Manifesto do
fim-do-dia

Manifesto do fim-do-dia
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Com esta opção obtém a listagem de envios 
processados a enviar para a DHL, bem como 
está a fazer a transmissão dos dados para a 
DHL.

Nota: Esta opção por vezes é demorada. P.f. 
não interrompa a execução da mesma.

!
Esta opção é fundamental

para que a DHL receba os dados
e possa processar os V. envios



Opções

Opções
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Através desta opção administrar os utilizadores 
da sua empresa que têm acesso ao Intraship e 
quais os privilégios de cada utilizador. Pode 
também importar a sua base de dados de 
destinatários e/ou envios.



DHL Intraship
Processamento de Envios On-Line
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Contactos Helpdesk Técnico DHL:

21 007 6003
917 636 744

Email: liscas@dhl.com

Segunda a Sexta: 08h30-19h30

Mais informações em www.dhl.pt


