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Sistema de Gerenciamento de Postagens VIPP, desenvolvido em linguagem WEB com aparência 
amigável e intuitiva, visando automatizar todo procedimento para Entrada e Gestão das Postagens. 
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A tela de Importação de arquivos do sistema VIPP tem a função de importar arquivos para o 
sistema a fim de evitar a digitação, tornando o processo mais rápido e eficiente. 

 
 

 
 
 

A Importação de Arquivos do VIPP permite que sejam importados arquivos em diversos formatos. 
Os formatos permitidos atualmente para importação são.txt,.xml,.csv e os arquivos padrão EDI. O 
Tamanho máximo aceito por arquivo 6 Mega bytes. 

 
 

A Tela de "Importar Arquivos" é composta das seguintes opções: 
 

 Perfil de Importação - O Perfil de Importação no sistema VIPP tem a finalidade de 
configurar o layout do arquivo 

 Localizar Arquivos - Clicamos neste botão para localizarmos o arquivo a ser 
importado. 

 Processo de Importação - Tem a função de acompanhar o processo de importação 
do arquivo. 
 
 
 

Para importar um arquivo é necessário seguir os seguintes passos: 
 
 

 
 
 

1. Selecionar o Perfil de Importação correto. 
2. Localizar o arquivo a ser importado. 
3. Acompanhar o processo de importação do arquivo. 
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Exemplo de Importação de Arquivo 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
Selecionamos o layout (Perfil de Importação) a ser utilizado, neste nosso exemplo utilizaremos o 

formato .txt logo em seguida clicamos no botão  
 
 
 

 
 
 

Após selecionarmos o arquivo que iremos importar devemos clicamos no botão  
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Podemos notar que após a importação do arquivo para o Vipp o sistema solicita nossa atenção 
informando pendências na importação. 

 
 

 
 

 

Para realizar as devidas correções vamos clicar no botão  para verificar o status da 
importação deste arquivo, e será redirecionada a tela de “Arquivos Importados “nesta tela podemos 
visualizar onde estão as pendências do arquivo importado”“. 
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O ViPP esta informando acima que a pendência do arquivo é o CEP que precisa ser validado, 

para validar o CEP clique no mesmo e em seguida digite o CEP valido dessa localidade. Depois de 
Validado o ViPP sinaliza que a pendência foi realizada com sucesso conforme imagem abaixo. 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

A Digitação Direta do VIPP é a tela de pré-postagem dos objetos, nesta tela é realizada a 
digitação dos objetos, onde é possível fazer postagem a Vista, Contrato e SigepWeb permitindo ainda 
selecionarmos serviços por prazo de entrega e menor preço. 

 
 
 

 
 
 

A Tela de "Digitação Direta" é composta dos seguintes campos: 
 
 
 

 Obter Dados da NFe - Obtém os dados do destinatário através da nota fiscal 
eletrônica. 

 Obter Dados do CNPJ - Obtém os dados do destinatário através do CNPJ. 
 Liberar Após Gravação - Libera objeto para download após gravação (mesmo que 



ViPP 

10 / 147 

não tenha sido etiquetado) 
 Impressão Automática - Permite ao usuário selecionar qual será o tipo de impressão 

(Zebra, 4x por folha ou 6x por folha) ou não imprimir nesta página. 
 Gravar/Limpar - Botão "Gravar" salva os dados da tela para a pré-postagem e o 

botão "Limpar" apaga os campos que foram preenchidos. 
 Remetente - Seleciona o remetente da postagem. 
 Contrato/Cartão - Seleciona o Contrato/Cartão do remetente. 
 Unidade Postadora - Seleciona a unidade postadora responsável pela postagem. 
 CEP de Destino - CEP de destino da postagem. 
 Embalagem - Tipo da embalagem. 
 Peso - Peso do objeto postado. 
 Dimensões - Dimensões do objeto. 
 Adicionais - Serviços adicionais para a postagem. 
 Valor Declarado - Valor declarado da encomenda. 
 Valor a Cobrar - Valor a cobrar do Destinatário. 
 Serviços - Permite - Permite selecionar o menor/maior valor do "Serviço" com 

menor/maior prazo de entrega. 
 Etiqueta Correio - Permite puxar etiquetas já cadastradas no range/estoque de 

etiquetas ou digitar um numero válido de registro. 
 Nome do Destinatário - Nome do destinatário da postagem 
 Aos Cuidados - Nome de quem deverá receber a mercadoria 
 Endereço - Endereço do destinatário. 
 Número - Numero do destinatário. 
 Complemento - Complemento, quando necessário. 
 Bairro - Bairro do destinatário. 
 Cidade - Cidade Destinatário. 
 UF - Unidade Federal. 
 Telefone - Telefone fixo. 
 Celular - Telefone móvel. 
 E-Mail - E-mail destinatário. 
 Série Nota Fiscal - Série da nota fiscal, quando necessário. 
 Número Nota Fiscal - Número da nota fiscal, quando necessário. 
 Valor Nota Fiscal - Valor Nota Fiscal, quando necessário. 
 Observação 1 - Campo adicional para impressão na etiqueta 
 Observação 2 - Campo adicional para impressão na etiqueta 
 Observação 3 - Campo adicional para impressão na etiqueta 
 Conteúdo - Permite informar o conteúdo da postagem. (A informação será impressa 

somente no AR) 
 Volumes - Identificação de Multi-Volumes 

 
 

Abaixo um exemplo de uma postagem com todos os campos preenchidos: 
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A Digitação Direta Múltipla do ViPP é bem parecida com a Digitação Direta que vimos 
anteriormente, porem sua funcionalidade é bem mais avançada e inteligente. Permite ao usuário realizar a 
pré-postagem dos objetos a Vista, Contrato e SigepWeb com a inclusão de múltiplos destinatários de 
formas diferentes que o sistema fornece: 

 
Feita a inclusão de um ou mais destinatários na Digitação Direta Múltipla não precisamos ficar 

gravando e imprimindo um por um, é possível enviar tudo para uma fila e fazer a gravação dos dados, 
etiquetação e impressão da etiqueta. 

 
 
Vamos explicar a "Digitação Direta Múltipla" em três etapas, Dados Básicos, Postagens e Filas 

de Impressão. 
 
 
Dados Básicos 
 
 

 
 
 
1. Remetente da postagem. 
2. Seleciona o contrato/cartão do remetente ou realiza serviço à vista. 
3. Seleciona a unidade postadora 
4. Seleciona o serviço a ser postado. 
5. Tipo de embalagem 
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6. Peso da postagem. 
7. Dimensões cúbicas. 
8. Valor declarado da postagem 
9. Valor a cobrar da postagem. (Pagamento na Entrega) 
10. Serviços Adicionais 
11. Inserir nova Pré-Postagem através do cadastro de destinatários. 
12. Inserir nova Pré-Postagem avulso. 
13. Inserir nova Pré-Postagem obtendo os dados do destinatário através da NFe. 
14. Inserir nova Pré-Postagem obtendo os dados através do CNPJ na receita federal. 
15. Limpa os dados da tela. (somente de dados básicos) 
 
 
Postagens 
 
 

 
 
 
1. Gerar Todas 

1.1. Fluxo Normal (Utiliza os seguintes parâmetros: Se o objeto estiver etiquetado, irá para 
o status “Aguardando Liberação na tela de CheckList” e se não estiver etiquetada, irá para o status 
de “Não etiquetados na tela de CheckList”).    

1.2. Forçar Aguardando Liberação (Forçando o status Aguardando Liberação para as 
etiquetadas e não etiquetadas) 

1.3. Forçar Liberada para Download (Forçando Liberar para Download para as etiquetadas 
e não etiquetadas) 
2. Etiquetar Todas as Pré-Postagens listadas utilizando o estoque de etiquetas. 
3. Apagar Tudo, ou seja, apaga todas as digitações listadas na grid. 
4. Busca 
5. Personalização de tela 
6. Grade 
7. Filtro de impressão e adicionais 
 
 
Filas de Impressão 
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1. Impressão de etiquetas correio 
 

 
 
2. Impressão etiquetas padrão PNet (Nº ViPP) 
 

 
 
3. Impressão de AR 
 

 
 
4. Impressão de AR Digital 
 

 
 

 - Imprimi as etiquetas/AR que estiverem na grid da fila de impressão. 
 

 - Limpa todos os objetos dentro da fila de impressão. 
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 - Quando desmarcada permite que os objetos entrem na fila de 
impressão. 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 Logística Reversa é o serviço de remessa de documentos e mercadorias em devolução, sem ônus 
ao cliente, para serem entregues exclusivamente no endereço indicado pelo cliente contratante. Para 
utilizar a Logística Reversa no VIPP é necessário cadastrar o contrato do cliente no menu Cadastros 
Contratos/Cartões. Para utilização ID correios na Logística Reversa Clique Aqui e saiba mais. 
 
 
 

 
 

Remetente: 
  

1. Contrato/Cartão: Selecionar o contrato/cartão. 
2. Serviço: Selecionar o serviço a ser postagem. 
3. Dias para Vencimento: Selecionar a quantidade de dias de vencimento da autorização de 

postagem (E-ticket). 
4. Remetente: Remetente da postagem. (No caso da logística reversa, o remetente é o 

destinatário da postagem inicial), este campo é de preenchimento obrigatório. 
5. CEP: CEP do remetente, campo de preenchimento obrigatório. 
6. Endereço: Endereço do remetente, campo de preenchimento obrigatório. 
7. Número: Número da casa do remetente. 
8. Complemento: Complemento do endereço, quando houver necessidade. 
9. Bairro: Bairro do remetente.   
10. Cidade: Cidade do remetente, campo de preenchimento obrigatório. 
11. UF: Estado do remetente, campo de preenchimento obrigatório. 
12. Telefone: Telefone residencial do remetente. 
13. Celular: Celular do remetente. 
14. E-mail: E-mail do remetente. Este campo é obrigatório, pois quando é gerado a autorização 

de postagem, chegará um e-mail para o remetente com o número do e-ticket. 
15. Série Nota: série da nota. 
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16. Nota Fiscal: Número da nota fiscal. 
17. Observação/Busca: Campo livre para utilização. 
18. Observação 2: Campo livre para utilização. 
19. Observação 3: Campo livre para utilização. 

 
Destinatário: 
 
1. Destinatário: Nome do destinatário (No caso da logística reversa, o destinatário é a 

empresa), campo de preenchimento obrigatório. 
2. CEP: CEP do destinatário, campo de preenchimento obrigatório. 
3. Valor Declarado: Valor declarado da postagem. 
4. Adicionais: Incluir AR na postagem. 
5. Endereço: Endereço do destinatário, campo de preenchimento obrigatório. 
6. Número: Número da casa do destinatário. 
7. Complemento: Complemento do endereço do destinatário, quando houver necessidade. 
8. Bairro: Bairro do destinatário 
9. Cidade: Cidade do destinatário, campo de preenchimento obrigatório. 
10. UF: Estado do destinatário, campo de preenchimento obrigatório. 
11. Telefone: Telefone residencial do destinatário. 
12. Celular: Telefone celular do destinatário. 
13. E-Mail: E-mail do destinatário. 

 
 
Botão gravar: Nesse momento é solicitado ao WebService dos correios a autorização de 
postagem e em seguida é mostrado na tela o número do e-ticket. 
Botão Limpar: Limpa os campos preenchidos. 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

A tela de Arquivos Importados do VIPP tem a função de informar o Status e possíveis pendências 
após a importação do arquivo para o sistema. 

 
 

 
 
 

1. Período Importação dos Arquivos 
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O período de importação possui os filtros com as seguintes opções 
 
Hoje - Quando selecionado informará apenas a data atual da importação. 
Ontem - Quando selecionado informa a data do dia anterior. 
Ultimo 7 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 7 dias. 
Ultimo 15 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 15 dias. 
Ver no Calendário - Nesta opção podemos selecionar um período maior, como demonstra a 

imagem abaixo. 
 
 

 
 
2.  Importado por: informa qual foi o usuário que realizou a importação do arquivo. 
 
3.  Arquivos informa de forma detalhada os arquivos importados para o ViPP separado por 

importação "Arquivos Duplicados”, "Importação Finalizada com Pendências”, "Importação 
Finalizada" e "Arquivo sem Registro Válido". 

 
4.  Filtra por status a importação. 
 
5.  Exibe/Oculta às colunas da grid. 
 
 
 
Grid de Arquivos Importados 
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Abaixo um exemplo de uma importação de arquivo onde não houve pendências ou 
irregularidades. 

 
 

 
 
 

Se clicarmos em "Informações - 1706 - arq. It1 (7). csv" o sistema vai informar mais detalhes 
sobre o arquivo importado conforme segue abaixo: 
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Com todas as informações apresentadas sobre o arquivo, o ViPP possibilita fazer o download do 

arquivo importado, para isso clique em Baixar Arquivo: 1706 - arq. It1 (7).csv  
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Existe a possibilidade de apagar o arquivo importado se clicarmos no botão  mas 
ATENÇÂO se apagar o arquivo inteiro (O arquivo poderá ser reenviado) Caso possuir objetos "Liberados 
e Não Baixados", não será possível apagar o arquivo. 

 
 
Abaixo um exemplo de uma importação de arquivo onde houve pendências no CEP de destino 

conforme imagem abaixo: 
 
 

 
 

 
 
Para fazer a correção do CEP de destino basta clicar em cima do CEP destacado em vermelho 

que em seguida será inicializada a tela de ajuste. Conforme segue sequencia abaixo: 
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Conforme imagem 3 acima o CEP de destino foi corrigido e o status do objeto foi alterado para 

Importado com Sucesso. 
 
 
Se clicarmos em “PAGSEGURO_COLETA_20062017_A_22062017_1. TXT" o sistema vai 

informar mais detalhes sobre o arquivo importado conforme segue abaixo: 
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Continuando em informações existe o botão  onde é possível exportar criticas de 
log de erros nos formatos abaixo: 

 
 

 HTML (Impressão) 
 EXCEL 
 CSV 

 
 
 

 
 
 

 Check List no sistema VIPP tem a função de consultar objetos digitados ou importados, sendo 
possível sua edição e ou alteração.  
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1. Período Importação dos Arquivos 
 

   
 
O período de importação possui os filtros com as seguintes opções 
 
Hoje - Quando selecionado informará apenas a data atual da importação. 
Ontem - Quando selecionado informa a data do dia anterior. 
Ultimo 7 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 7 dias. 
Ultimo 15 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 15 dias. 
Ultimo 30 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 30 dias. 
Este Mês - Quando selecionado informa o mês atual. 
Mês Passado - Quando selecionado informa o mês anterior. 
Ver no Calendário - Nesta opção podemos selecionar um período maior, como demonstra a 

imagem abaixo. 
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2.   Modo de Entrada nos permite selecionarmos as opções informadas na imagem à abaixo: 
 

 
 2.1 - Todas: Exibe todas as opções existentes do Modo de Entrada. 
            2.2 - Arquivos: São os arquivos importados para o sistema. 
            2.3 - Digitação: São os objetos da tela de digitação direta do ViPP. 
            2.4 - VisualPost: Dados importados do sistema VisualPost para o ViPP. 
            2.5 - WebService: Dados importados em que o ViPP importa via Web Service. 
            2.6 - Logística Reversa: São os objetos da tela de logística reversa do ViPP. 
 
 
3.   Mostrar informa arquivos importados, usuário que fez a digitação direta e demais opções do 

modo de entrada do Check List (modelo antigo). 
 
4.   Unidade responsável por realizar a postagem dos objetos. 
 
5.   Ordenar e Buscar tem a função de localizar os dados na imagem abaixo de uma forma eficaz e 

organizada. 
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6.   Buscar é o complemento da opção Ordenar e Buscar ao selecionar um item desejado o 

campo Buscar: fica disponível para digitação. 
 
7.   Filtro com opções de visualização/impressão de objetos registrados e adicionais. 
 
 
"Descrição e Quantidade" do Check List tem as seguintes opções conforme segue abaixo: 
 
 

 
 
A descrição e quantidade informa o status dos objetos após ser realizada a digitação direta ou a 

importação dos arquivos, quando realizamos a importação de um arquivo para o ViPP os dados ficam 
aguardando validação para verificarmos as informações de postagem e corrigir possíveis erros de 
importação, ao clicarmos em um status será exibido todas as informações da opção selecionada, onde é 
possível interagir de uma forma clara e objetiva. 

 
 
Abaixo vamos verificar alguns status do Check List: 
 
 

 Não Etiquetados 
 
São os objetos que foram importados/digitados e ainda não foram etiquetados. 
 

 Liberados e Baixados 
 
São os objetos baixados pela unidade postadora. 
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 Aguardando Liberação 

 
São objetos já finalizados porem aguarda liberação para download. 
 

 Entregues 
 
Objetos entregues ao destinatário.  
 

 Liberados e Não Baixados 
 
São objetos liberados para download na unidade postadora. 
 

Solicitação de Rastreamento 
 
Solicitação de Rastreamento. 
 
 
 

Grid de Objetos  Não Etiquetados 
 

 
 
Todos os objetos na grid estão aguardando ser etiquetado, porem podemos interagir com qualquer 

informação de cada coluna, ou seja, se por algum motivo precisamos alterar algum dado da postagem 
clicamos no item desejado e em seguida inicializará uma tela de ajuste para realizarmos a alteração. 

 
Outra forma que podemos alterar uma ou mais informações de um objeto é clicando no ícone  

“Editar Objeto" quando acionado será inicializada a tela de digitação direta para realizar qualquer 
alteração. Caso necessite apagar o objeto clique no ícone  “Apagar Objeto", mas ATENÇÂO depois de 
deletado não será possível recupera-lo, com tudo parcialmente certo na grid de objetos "Não 
Etiquetados" se clicarmos no ícone  "Liberar este objeto para download no VisualPost" o objeto 
estará disponível para download no sistema VisualPost e a unidade postadora poderá concluir sua 
postagem. 

 
Para etiquetar todos os objetos é necessário clicar no botão  e para liberar todos 

os objetos para download clicamos no botão ao clica neste botão é apresentado as 
seguintes opções: 

 
 Aguardando Liberação + Filtro da Grid 

Libera para download os objetos com status Aguardando Liberação + Filtro da Grid   
 

 Não Etiquetados 
Libera para download os objetos com status Não Etiquetados + Filtro da Grid 
 

 Liberados e Baixados 
Libera para downloads os objetos com status Liberados e Baixados + Filtro da Grid 
 
 
 

Grid de Objetos  Liberados e Baixados 
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Todos os objetos na grid foram baixados pela unidade postadora, porem ainda é possível interagir 

com Nº ViPP, Registro e Adicionais sua interação seria a reimpressão ou por algum motivo necessite 
baixar novamente um objeto no VisualPost clicamos no ícone  "Liberar este objeto para download no 
VisualPost" o objeto estará disponível para download novamente no sistema VisualPost. 

 
 
 
Grid de Objetos  Aguardando Liberação 
 

 
 
Todos os objetos na grid estão aguardando liberação, porem é possível edita-los, apaga-los e 

liberar para download no sistema VisualPost. Para liberar todos os objetos para download clique no botão 
porem ao clica neste botão é apresentado as seguintes opções: 

 
 Aguardando Liberação + Filtro da Grid 

Libera para download os objetos com status Aguardando Liberação + Filtro da Grid   
 

 Não Etiquetados 
Libera para download os objetos com status Não Etiquetados + Filtro da Grid 
 

 Liberados e Baixados 
Libera para downloads os objetos com status Liberados e Baixados + Filtro da Grid 
 
 

Grid de Objetos  Entregues 
 

 
 

Todos os objetos na grid estão Entregues ao Destinatário, se clicarmos nos ícone  "Objeto 
Entregue ao Destinatário" o ViPP informa o rastreamento do objeto e seu ultimo status que esta como 
entregue ao destinatário, outra funcionalidade interessante é realizar a logística reversa do objeto para 

isso devemos clicar no ícone  “Criar Logística Reversa". 
 
 
Grid de Objetos  Liberados e Não Baixados 
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Todos os objetos na grid Liberados e Não Baixados estão disponíveis para a unidade postadora, 

mas ainda não foram baixados, se houver a necessidade de impedir que o objeto seja baixado para o 
sistema VisualPost devemos clicar no ícone  “Bloquear o Download deste objeto pelo VisualPost" o 
objeto é bloqueado individualmente, mas para bloquear o download de todos devemos clicar no botão 

 que todos os objetos serão bloqueados para download. 
 
 
Grid de Objetos Solicitação de Rastreamento 
 

 
 
Todos os objetos que estão na grid Solicitação de Rastreamento podem ser rastreados pelo ViPP 

para isso devemos clicar no ícone  para realizar o rastreamento. 
 

                                   
O Check List disponibiliza tipos de impressão de etiquetas, serviços adicionais e relatórios 

separadamente. 
 

 
 
Etiquetas Correio - Imprimi etiquetas do correio. 
 

 
 
Etiquetas ViPP - Imprimi etiquetas ViPP. 
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Impressão de AR - Impressões/Exportações de Aviso de Recebimento. 
 

 
 
Impressão de AD - Impressões/Exportações de Aviso de Recebimento Digital. 
 

 
 
Relatórios - Relatórios da Check List. 
 



ViPP 

29 / 147 

 
 
 
Filas de Impressão 
 
 

 
 
 
1. Impressão de etiquetas correio 
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2. Impressão etiquetas padrão PNet (Nº ViPP) 
 

 
 
3. Impressão de AR 
 

 
 
4. Impressão de AR Digital 
 

 
 

 - Imprimi a Fila com a Quantidade estiver. 
 

 - Limpa todas impressões da Fila 
 

 - Quando é selecionada a impressão automática, os objetos não irão 
cair para a fila de impressão e sim serão impressas automaticamente. 

 
 
 
 

 

 
 
 

O novo modelo do Check List no VIPP tem a função de consultar objetos digitados ou importados, 
sendo possível sua edição e ou alteração. A composição do layout mostra separadamente as Formas de 
Entrada e Status na lateral da tela. 

 
 



ViPP 

31 / 147 

 
 
 
1. Forma da Entrada permite selecionarmos as opções informadas na imagem à abaixo: 
 

 
 

1.1 - Todas as formas de entrada: Exibe todas as opções existentes com suas 
quantidades. 
            1.2 - Arquivos: São os arquivos importados para o sistema. 
            1.3 - Digitação: São os objetos da tela de digitação direta do ViPP. 
            1.4 - VisualPost: Dados importados do sistema VisualPost para o ViPP. 
            1.5 - WebService: Dados importados em que o ViPP importa via Web Service. 
            1.6 - Logística Reversa: São os objetos da tela de logística reversa do ViPP. 
 
2.   Status exibe na tela a situação separadamente dos objetos. 
 

 
 
3.   Período Importação dos Arquivos 
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O período de importação possui os filtros com as seguintes opções 
 
Hoje - Quando selecionado informará apenas a data atual da importação. 
Ontem - Quando selecionado informa a data do dia anterior. 
Ultimo 7 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 7 dias. 
Ultimo 15 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 15 dias. 
Ultimo 30 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 30 dias. 
Este Mês - Quando selecionado informa o mês atual. 
Mês Passado - Quando selecionado informa o mês anterior. 
Ver no Calendário - Nesta opção podemos selecionar um período maior, como demonstra a 

imagem abaixo. 
 

 
 
4.   Unidade responsável por realizar a postagem dos objetos. 
 
5.   Filtro com opções de visualização/impressão de objetos registrados e adicionais. 
 
6.   Filtros para Abrir/Fechar e Maximizar/Voltar ao normal à tela. 
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7.  Busca e Personalização de Tela. 
 
8.  O Check List disponibiliza tipos de impressão de etiquetas, serviços adicionais e relatórios. 
 
 
Formas de Entrada exibe os tipos de entradas das postagens no ViPP, após digitação direta, 

importação de arquivos ou as demais opções. Quando realizamos a importação de um arquivo para o 
ViPP os dados ficam sujeitos ha algum tipo de validação e correção de possíveis erros de importação, ao 
selecionar uma forma de entrada será exibidos todos os Status da postagem. 

 
 
Abaixo vamos verificar alguns status do Check List: 
 
 

 Não Etiquetados 
 
São os objetos que foram importados/digitados e ainda não foram etiquetados. 
 

 Liberados e Baixados 
 
São os objetos baixados pela unidade postadora. 
 

 Aguardando Liberação 
 
São objetos já finalizados porem aguarda liberação para download. 
 

 Entregues 
 
Objetos entregues ao destinatário.  
 

 Liberados e Não Baixados 
 
São objetos liberados para download na unidade postadora. 
 

Solicitação de Rastreamento 
 
Solicitação de Rastreamento. 
 
 
 
 

Grid de Objetos  Não Etiquetados 
 

 
 
Todos os objetos na grid estão aguardando ser etiquetado, porem podemos interagir com qualquer 

informação de cada coluna, ou seja, se por algum motivo precisamos alterar algum dado da postagem 
clicamos no item desejado e em seguida inicializará uma tela de ajuste para realizarmos a alteração. 

 
Outra forma que podemos alterar uma ou mais informações de um objeto é clicando no ícone  

“Editar Objeto" quando acionado será inicializada a tela de digitação direta para realizar qualquer 
alteração. Caso necessite apagar o objeto clique no ícone  “Apagar Objeto", mas ATENÇÂO depois de 
deletado não será possível recupera-lo, com tudo parcialmente certo na grid de objetos "Não 
Etiquetados" se clicarmos no ícone  "Liberar este objeto para download no VisualPost" o objeto 
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estará disponível para download no sistema VisualPost e a unidade postadora poderá concluir sua 
postagem. 

 
Para etiquetar todos os objetos é necessário clicar no botão  e para liberar todos 

os objetos para download clicamos no botão ao clica neste botão é apresentado as 
seguintes opções: 

 
 Aguardando Liberação + Filtro da Grid 

Libera para download os objetos com status Aguardando Liberação + Filtro da Grid   
 

 Não Etiquetados 
Libera para download os objetos com status Não Etiquetados + Filtro da Grid 
 

 Liberados e Baixados 
Libera para downloads os objetos com status Liberados e Baixados + Filtro da Grid 
 
 
 

Grid de Objetos  Liberados e Baixados 
 

 
 
Todos os objetos na grid foram baixados pela unidade postadora, porem ainda é possível interagir 

com Nº ViPP, Registro e Adicionais sua interação seria a reimpressão ou por algum motivo necessite 
baixar novamente um objeto no VisualPost clicamos no ícone  "Liberar este objeto para download no 
VisualPost" o objeto estará disponível para download novamente no sistema VisualPost. 

 
 
 
Grid de Objetos  Aguardando Liberação 
 

 
 
Todos os objetos na grid estão aguardando liberação, porem é possível edita-los, apaga-los e 

liberar para download no sistema VisualPost. Para liberar todos os objetos para download clique no botão 
porem ao clica neste botão é apresentado as seguintes opções: 

 
 Aguardando Liberação + Filtro da Grid 

Libera para download os objetos com status Aguardando Liberação + Filtro da Grid   
 

 Não Etiquetados 
Libera para download os objetos com status Não Etiquetados + Filtro da Grid 
 

 Liberados e Baixados 
Libera para downloads os objetos com status Liberados e Baixados + Filtro da Grid 
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Grid de Objetos  Entregues 
 

 
 

Todos os objetos na grid estão Entregues ao Destinatário, se clicarmos nos ícone  "Objeto 
Entregue ao Destinatário" o ViPP informa o rastreamento do objeto e seu ultimo status que esta como 
entregue ao destinatário, outra funcionalidade interessante é realizar a logística reversa do objeto para 

isso devemos clicar no ícone  “Criar Logística Reversa". 
 
 
Grid de Objetos  Liberados e Não Baixados 
 

 
 
Todos os objetos na grid Liberados e Não Baixados estão disponíveis para a unidade postadora, 

mas ainda não foram baixados, se houver a necessidade de impedir que o objeto seja baixado para o 
sistema VisualPost devemos clicar no ícone  “Bloquear o Download deste objeto pelo VisualPost" o 
objeto é bloqueado individualmente, mas para bloquear o download de todos devemos clicar no botão 

 que todos os objetos serão bloqueados para download. 
 
 
Grid de Objetos Solicitação de Rastreamento 
 

 
 
Todos os objetos que estão na grid Solicitação de Rastreamento podem ser rastreados pelo ViPP 

para isso devemos clicar no ícone  para realizar o rastreamento. 
 

                                   
O Check List disponibiliza tipos de impressão de etiquetas, serviços adicionais e relatórios 

separadamente. 
 

 
 
Etiquetas Correio - Imprimi etiquetas do correio. 
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Etiquetas ViPP - Imprimi etiquetas ViPP. 
 

 
 
Impressão de AR - Impressões/Exportações de Aviso de Recebimento. 
 

 
 
Impressão de AD - Impressões/Exportações de Aviso de Recebimento Digital. 
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Relatórios - Relatórios da Check List. 
 

 
 
 
Filas de Impressão 
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1. Impressão de etiquetas correio 
 

 
 
2. Impressão etiquetas padrão PNet (Nº ViPP) 
 

 
 
3. Impressão de AR 
 

 
 
4. Impressão de AR Digital 
 

 
 

 - Imprimi a Fila com a Quantidade estiver. 
 

 - Limpa todas as impressões da Fila 
 



ViPP 

39 / 147 

 - Quando é selecionada a impressão automática, os objetos não irão 
cair para a fila de impressão e sim serão impressas automaticamente. 

 
 
 

 

 
 
 

Busca e Triagem do VIPP tem a função de consultar e editar os objetos, filtrando os dados na 
opção "Campo:" a fim de conseguir visualizar os dados e status de cada objeto. Sendo possível alterar os 
status individuais de aguardando liberação e vice-versa e reimprimir as etiquetas dos objetos listados. 

 
 
 
Abaixo exemplo de utilização da Busca e Triagem: 
 
 

 
 
1.   Selecionamos o período de entrada dos dados no ViPP 
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2.   Opções disponíveis de busca dos dados para edição ou consulta, neste exemplo 

selecionamos o "Registro ECT”. 
 
 

 
 
3.   Campo para digitação do dado a ser pesquisado, podemos realizar a busca de mais de um 

dado separado por vírgula, em nosso exemplo acima digitamos o numero de um registro ECT. 
 
 

 
 
4.   Após selecionar Período, Campo e Registro ECT o resultado é informado na grid e podemos 

fazer alterações desde que o objeto ainda esteja disponível para download no VisualPost, no exemplo 
acima o objeto esta finalizado e aguardando liberação para download, porem a interação com o objeto 
esta disponível para Edição, Exclusão, Liberar para Download e Criação de PI. 
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Está opção esta disponível no menu Minhas Postagens e tem a função de gerenciar Pré-Lista de 
Postagem (PLP) gerada por software de terceiros. 

 
 
 
 

 
 
Nessa nova tela é possível gerenciar os objetos da PLP em relação: 

 
- Impressões de etiquetas/ARs; 
- Controle de Impressões; 
- Solicitação de bloqueio da postagem; 
- Solicitação Suspensão da Entrega; 
- Disponibilização destas listas para as Postadoras (Correios). 
 
 

 
 
 
Para iniciar a gerenciar as PLPs é necessário realizar a importação da PLP. Para isso clique no 

botão  
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Após clicar no botão Importar PLP Sigep será aberto o pop-up para informar o Nº da PLP e 
Numero do Objeto. 

 
 

 
 
 
Preencha o campo “Nº da PLP”, “Registro do objeto” e clique em botão Solicitar PLP para fazer 

download da PLP. 
 
 

 
 
 
Algumas situações serão notificadas ao realizar o download das PLPs, segue abaixo os possíveis 

casos. 
 
1º- Caso algum dado digitado esteja incorreto ou SigepWeb (Correios) esteja indisponível no 

momento do download será apresentado a seguinte mensagem. 
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2º- Caso a PLP informada estiver importada no sistema, apresentará a mensagem de que a PLP já 

existe no sistema e ficará disponível o botão detalhar PLP. Clique no botão consultar os dados da PLP. 
 

 
 
3º- Caso não ocorra nenhuma das situações acima, a PLP carregará com sucesso. 
 

 
 
Ao carregar a PLP com sucesso, será solicitada a vinculação dessa PLP ao um remetente 

cadastrado no VIPP. 
 

Essa informação é necessária para os seguintes casos: 
 
 

 As informações do remetente vinculado ficarão disponíveis para as impressões disponíveis. 
 O remetente influencia diretamente na identificação no momento da importação na unidade 

Postadora. 
 
 

Para vincular a PLP a um remetente clique na opção “Selecione um remetente” que será 
listado todos os remetentes disponíveis. Ao lado do remetente te um  (cadeado) para fixar o 
remetente selecionado, desta forma nas próximas importações o mesmo será carregado como 
padrão. 
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Após selecionar o remetente confira os dados da PLP. 
 

 

 
 
 
Confirme a importação no botão Importar PLP 
 
 

 
 
 
Ao clicar em “Importar PLP” será apresentada a mensagem que a PLP foi importada com sucesso, 

clique no botão Iniciar utilização para ser redirecionado para os dados importados. 
 
 

 
 
 
Caso você tenha outras PLPs a serem importadas, continue nesta tela continuar a importação. 

Após terminar todas as PLP estarão disponíveis para consulta. 
 
 

Como Gerenciar os objetos da PLPs 
 
 

Na tela do Gerenciador de PLP serão apresentadas todas as PLPs importadas, sendo possível 
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realizar filtros por data de importação e remetentes. 
 
 

 
 
 

Filtros disponíveis para consulta: 
  
 - Período: Consulta por Data de Importação da PLP. 
 
 

 
 
 
- Remetente: Consulta por Remetente vinculado a PLP: 
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- Filtro por informações: Consultar por informações da PLP disponível na grid. 
 

 
 

- Nº da PLP Contém: Inicial do numero da PLP. 
 

 
- Funções Personalizáveis:  
 
 
 

 - Botão para atualizar as informações da grid. 
 

 - Botão para Fixar a grid de acordo com a seleção e posições dos campos. 
 

 - Botão para Restaurar a grid para visualização original. 
 

 - Botão para Incluir ou remover campos para visualizar na grid. 
 
 

Identificação da Grade 
 
 
 

 
 
 
- Opções: 
 

 - Disponível em cada PLP, serve para detalhar os dados da PLP em um PopUp. 
 

 - Disponível em cada PLP, serve para detalhar os dados da PLP em uma nova janela. 
 
 
- Dta Importação: Data e hora da importação da PLP. 
- PLP: Número da PLP. 
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- Qtde: Quantidade de objetos na PLP. 
- Importado por: Usuário que realizou a importação da PLP. 
- Remetente VIPP: Remetente do VIPP vinculado a esta PLP 
 

 - Botão para realizar a troca do remetente ViPP vinculado a PLP 
 
 
Ao clicar no botão, será aberto o pop-up para realizar a alteração do remetente. 
 

 
 

- Status: Status da PLP. 
 - Postada: PLP completamente postada. 
 - Em Processamento: Ainda contem objetos para serem postados. 
 - Importada, mas não Atualizada: Não teve nenhum objeto postado. 
 - Vencida: Terminado o prazo de validade da PLP que são de 7 dias. 
 - Desconhecido ou não informado: Erro de resposta do Sigep. 
 - Cancelada: PLP cancelada. 
 
 

Detalhamento dos objetos da PLP 
 
 
 

Ao clicar no ícone para visualizar os dados detalhado da PLP, será aberto uma nova janela 
conforme a imagem abaixo, com os dados da PLP, Remetente e dos Objetos. 
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- PLP: Número da PLP. 
- Qtde Objetos: Quantidade de objetos na PLP. 
- Observação: Alguma observação incluída na PLP 
- Usuário Importador: Usuário que realizou a importação da PLP. 
- Data Importação: Data e hora da importação da PLP. 
- Postadora: Unidade postadora 
- MCU: Código de identificação da unidade postadora. 
 
2 - Dados informativos detalhado referente ao remetente da PLP/ViPP.  
 

 
 
 

- Identificação do Remetente: É possível alternar a visualização dos dados do remetente, no 
botão a frente do nome ‘Remetente’. 

 
 
 

 - Com a opção “Da PLP” ativado será exibido e impresso nas Etiquetas/ARs os dados 
do remetente disponível dentro da PLP. 

 

  - Com a opção “Do ViPP” ativado será exibido e impresso nas Etiquetas/ARs os 
dados do remetente cadastrado no ViPP. 

 
 
3 - Dados detalhado de todos os objetos desta PLP. Nesta parte que será realizado os filtros de 

consulta, exportação de relatório, impressões das etiquetas/ARs, solicitação do Bloqueio da Postagem, 
Solicitação Suspensão da Entrega e controle de impressões. 

 

 
 

- Barra de ferramentas Objetos: Utilizado para exportar/imprimir ou interagir com os dados 
listados na grade. 

 
 

 
 
 
- Exportar: Exportação em arquivo nos modelos Excel, CSV e Html. 
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 - Imprimir: Impressão das etiquetas/ARs e Declaração de conteúdo nos seguintes modelos. 
 

Etiquetas Correios: Modelo 1 por folha, 4 por folha e 6 por folha. 
AR/AD: Modelo Compacto, Modelo Simples e Modelo Integrado. 
Declaração de Conteúdo: Modelo de uma ou duas vias e Integrado. 
 
 

- Ignorar Adicionais: Filtro por serviços adicionais. 
- Controle de impressão: Filtrar impressos ou não impressos, conforme os itens abaixo: 
 
 Etiqueta Correios Não Impressa 

 AR ou AD Não impresso 
Declaração de Conteúdo não impressa 
 

Funções Disponíveis 
 
 

 
 
 

 
- Ordenar dados por campos/colunas: Para ordenar os dados de acordo com o campo 

desejado, clique sobre o nome da coluna, será apresentando um indicativo na frente do campo que está 
sendo ordenado conforme abaixo. 

 
 

 
 
 

 

- Dados da coluna ordenados de forma crescente (A - Z). 

 - Dados da coluna ordenados de forma decrescente (Z - A). 
 
 
 

- Redimensionar campos/coluna: Para visualizar melhor as informações da coluna terminada, é 
possível aumentar ou diminuir o tamanho de cada coluna. 

 

Posicione o cursor do mouse entre as colunas, quando aparecer o cursor , clique, segure e 
arraste para esquerda (diminuir) ou direita (aumentar). 

 

 
 
 
- Alterar posição das colunas de visualização: Para visualizar melhor as informações da coluna 

terminada, é possível aumentar ou diminuir o tamanho de cada coluna. 
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- Seleção dos Objetos: É possível selecionar os objetos clicando sobre a linha na própria grid, ou 

utilizando a caixa de seleção . Está seleção é utilizada para facilitar as impressões/exportações. 
 

 
 
 

Identificações das Colunas 
 
 
 

  
 
 

- Coluna ‘opções’: 
 
 

 - Botão utilizado para BLOQUEAR a postagem do objeto, caso o mesmo ainda não tenha 

sido postado. O objeto será cancelado dentro da PLP, impossibilitando a postagem. 
 

 - Botão utilizado para SUSPENDER a entrega do objeto, caso o mesmo já tenha sido 
postado. Os Correios deverão analisar e tentar interceptar o objeto para devolvê-lo ao remetente. 

 
 

- Coluna ‘Dec Cont’: 
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Opção para edição  e impressão  da Declaração de Conteúdo. 
 
 

- Coluna de ‘Status’: 
 

Situação do Objeto em relação à postagem do mesmo. 
 
 

- Coluna de ‘Registro’  ‘Adicionais’: 
 

- Caso a informação esteja na cor vermelha indica que a mesma já foi impressa. 
- Ao clicar sobre a Etiqueta ou AR, será gerada a impressão individual. 
- Caso a opção “Impressão Automática” esteja desmarcado, o objeto será adicionado à fila 

de impressão. 
 
 

 
 
 

Fila de Impressão 
 
 
 
 
 

- Utilizado para gerar uma lista de Etiquetas/ARs a serem impressos. 
- Caso a opção  esteja desmarcada, a etiqueta ou AR será adicionado à fila de 

impressão. 

- Caso a opção  esteja marcada, ao clicar sobre a etiqueta será alimentada todas as 
filas. 
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O Mercado Livre do ViPP tem a função de integrar a plataforma do Mercado Livre através de "API" 
dessa forma tornará o processo mais rápido para as agencias franqueadas. Confira ao longo deste 
explicativo como configurar e utilizar essa ferramenta. 

 
 
 

 Liberar Integração 
 Vincular Conta ao Mercado Livre 
 Como Utilizar a Ferramenta 
 Geração de PLPs 
 Impressão de Etiquetas 

 
 

 
 

Liberar Integração  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Para liberar o acesso a ferramenta, é necessário que a agência acesse o ViPP pelo 
ctradmin, localize a empresa e dê a permissão, conforme a imagem abaixo. 

 
 

 
 
 
 

Clique na opção  para acessar as permissões do usuário. 
 
 

 
 
 
 

Selecione a opção “Pode Acessar Integração Mercado Livre” e clique em salvar para 
liberar o acesso ao usuário. 
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Após habilitar a permissão de acesso ao usuário, deve-se vincular a conta do Mercado 

Livre para receber os dados dos pedidos da plataforma. Para isso, acesse o menu Cadastros → 
Remetente → Clique em cima da opção “Autorizar”. 

 
 
 

 
 

 
Logo depois será solicitado o usuário e senha de acesso ao Mercado Livre, conforme a 

figura abaixo. 
 
 
 

 
 
 
Ao fazer login na plataforma do mercado livre o status será alterado para “Monitorando”. 

Nesse status o ViPP está configurado para receber as informações da plataforma do Mercado 
Livre. 
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Para acessar a integração, entre no menu Minhas Postagens → Mercado Livre. 
 
 

 
 
 

Nessa tela será apresentada toda movimentação do Mercado Livre, sendo elas já 
postadas ou não. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

1. Seleção de data para visualização. 
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O período possui os filtros com as seguintes opções: 

 
- Hoje - Quando selecionado informará apenas a data atual da importação. 
- Ontem - Quando selecionado informa a data do dia anterior. 
- Ultimo 7 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 7 dias. 
- Ultimo 15 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 15 dias. 
- Ultimo 30 Dias - Quando selecionado informa a data dos últimos 30 dias. 
- Este Mês - Quando selecionado informa o mês atual. 
- Mês Passado - Quando selecionado informa o mês anterior. 
- Ver no Calendário - Nesta opção podemos selecionar um período maior, como 

demonstra a imagem abaixo. 
 

2. Seleção por status do pedido do objeto. 
 
 

 
 
Filtro por status do objeto. 
 
 - Confirmado: Pagamento confirmado pela plataforma. 
 - Pagamento Requerido: Pagamento Solicitado. 
 - Pagamento em Progresso: Pagamento em processo de análise. 
 - Parcialmente Pago: Pagamento efetuado em mais de um cartão com aprovação 
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somente em um deles. 
 - Pago: Produto pago. 
 - Cancelado: Produto cancelado. 
 - Invalidado: Produto invalidado. 
 
 
3. Seleção por status do envio do Objeto.  
 
 

 
 
Filtro por status de envio. 

 
- À Combinar: O remetente e o destinatário entrarão em um acordo para a retirada do 
produto. 
- Pendente: Pendência de envio. 
- Frete Pago: Frete do objeto já pago. 
- Pronto para Envio: Pronto para gerar PLP. 
- Despachado: Produto enviado. 
- Entregue: Produto entregue. 
- Não entregue: Produto não entregue. 
- Cancelado: Produto cancelado. 
 
4. Seleção por Substatus do envio do Objeto. 
 
 

  
 
Filtro por Substatus de envio. 

 
- Impresso: PLP criada. 
- Pronto para impressão: Disponível para criar PLP. 
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- Expirado: Prazo de criação de PLP expirado. 
 
 
5. Seleção por Substatus do envio do Objeto. 
 

 
 
- Remetente: Selecionar o remetente que deseja filtrar. 
 
6. Seleção por Busca. 
 
 

 
 
- Procura Em: Buscar pelos campos disponíveis no filtro. 

  - Registro ECT 
  - Comprador 
  - Contato 
  - Número da PLP 
  - Produto 

 
- Procura Por: Buscar pela opção informada. 
 
7. Seleção por Busca. 
 
 
Ao marcar essa opção serão filtrados todos os pedidos que possuem PLP criadas. Para 
buscar pedidos que não tem PLP criado é necessário apenas desmarcar essa opção. 

 
 

A plataforma do Mercado Livre envia diversas informações para o ViPP que 
compõe as colunas informadas abaixo: 
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Descrição dos campos: 
 
 Dados do Produto 

- Produto: Mostra o produto comprado pelo cliente. 
- Quantidade: Mostra a quantidade de produtos comprados para o mesmo cliente. 
- SKU: Código do pedido 
- Data Pedido: Data em que foi realizado o pedido. 
- ID envio: ID do envio. 
- ID do Pedido: ID da Venda. 

 
Dados do Envio 

- Data PLP: Data da criação da PLP. 
- Status Pedido: Status de pagamento do pedido. 

 - Substatus Envio: Substatus do status do Envio. (Ex.: Pronto para impressão). 
  - Método do Envio: Serviço autorizado para postagem. (Ex.: Sedex ou PAC). 
 
Dados do Objeto 
  - Registro: Número do Registro 
  - Adicionais: Serviços adicionais. 
  - Número PLP: Número da PLP gerada. 
 
Dados do Contato 

- Nome Contato: Nome do dono da conta do comprador. 
  - Telefone Contato: Telefone do dono da conta do comprador. 
 
Dados do Comprador/Destinatário 

- Nick Comprador: usuário de acesso ao Mercado Livre do comprador. 
- Nome Comprador: Nome do destinatário do objeto. 

  - Endereço Destinatário: Endereçamento do destinatário. 
- Número Destinatário: Número do endereço do destinatário. 
- Complemento Destinatário: Complemento do endereço do destinatário. 
- Bairro Destinatário: Bairro do destinatário. 
- Cidade Destinatário: Cidade do destinatário. 
- UF Destinatário: Estado do destinatário. 
- CEP Destinatário: CEP do destinatário. 
- Telefone Comprador: Número de telefone do comprador. 
- E-mail do Destinatário: E-mail do destinatário (e-mail criptografado pelo Mercado Livre). 

Dados do Vendedor 
- Nick Vendedor: Nome de usuário do vendedor. 
- Nome Vendedor: Nome do vendedor. 
- Endereço Vendedor: Endereçamento do vendedor. 
- Número Vendedor: número do endereço do vendedor. 
- Complemento Vendedor: Complemento do endereço do vendedor. 
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- Bairro Vendedor: Bairro do vendedor. 
- Cidade Vendedor: Cidade do vendedor. 
- UF Vendedor: Estado do vendedor. 
- CEP Vendedor: CEP do vendedor. 
- Telefone Vendedor: Telefone de contato do vendedor. 

 
 
Para se gerar uma PLP de um ou mais objetos, basta selecionar todos os objetos 

escolhidos e marcar a caixa de seleção no canto esquerdo da tela, pode-se clicar em cada caixa 
individualmente ou clicar na primeira caixa para marcação de todos os objetos, após a seleção 
necessária, deve-se clicar no botão “Gerar PLPs”. 

 
 

 
 

Pode-se também gerar um relatório dos objetos clicando no botão “Exportações” e 
selecionando o modelo mais adequado. 

 
 
 

 
 
 

Após a PLP ser gerada, os objetos ficaram no filtro “Com PLP”. 
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Para imprimir as etiquetas, basta clicar no campo “Etiquetas Correio” e selecionar seu 

modelo de impressão preferido. 
 
 
 

 
 
 

Etiquetas Correio - Imprimi etiquetas do correio. 

 

 

 

- Com cabeçalho: ZVP – Zebra 1 x Folha: 
 

 

 
 

- Com cabeçalho: ZVP – Laser 4 x Folha 
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- Sem cabeçalho: ZVP 1 x folha. 
 
 



ViPP 

62 / 147 

 
 

- Sem cabeçalho: ZVP 4 x folha. 
 

 
 

- Sem cabeçalho: ZVP 6 x folha. 
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Os modelos em PDF saem igual às impressões anteriores. 
 

Quando as etiquetas são impressas pelo ViPP, a cor do registro fica em vermelho e 
quando não são impressas, o registro fica na cor verde. 

 
 

 
 
 

Relatórios e Exportações do ViPP informa a situação atual da postagem através de relatórios 
detalhados com gráficos de uma forma objetiva e clara. Suas exportações são nos formatos Excel, CSV 
com Cabeçalho e sem Cabeçalho.  
 
 
 

 Geral 
 Agrupado por Serviço 
 Agrupado por Remetente 
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 Agrupado por UF Destino 
 Agrupado por Grupo de Status 
 Agrupado por Qualidade de Entrega/Prazo 

 

 
 
 

A opção Geral dos Relatórios e Exportações do ViPP informa todos os relatórios disponíveis no 
menu lateral esquerdo da tela com os seguintes modelos: 

 
 
Agrupado por Serviço: Relatório agrupado por tipo de serviço da postagem.  
 
Agrupado por Remetente: Relatório agrupado pelo remetente da postagem.  
 
Agrupado por UF Destino: Relatório por Unidade Federal 
 
Agrupado por Grupo de Status: Relatório agrupado por status da postagem. 
 
Agrupado por Qualidade de Entrega/Prazo: Relatório agrupado pela entrega da postagem. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

O relatório Agrupado por Serviço do ViPP informa o tipo do serviço utilizado na postagem e faz o 
agrupamento com as seguintes combinações Serviço, Serviço/Remetente, Serviço/UF Destino e 
Serviço/Grupo de Status. Abaixo veremos cada opção do Agrupado por Serviço detalhadamente e com os 
recursos disponíveis. 

 
 
Serviço 
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Selecionando a opção Serviço será exibido o agrupamento de todos os serviços postados no 

período com tipo do serviço, porcentagem, quantidade, tarifa e valor 
declarado. Mais abaixo na tela em todos os Relatórios e Exportações do ViPP é apresentado um gráfico 
onde informa separadamente por cores e porcentagem, na opção "Serviço" esta sendo apresentado cada 
serviço postado.  

 

 
 
 

Abaixo todas as opções detalhadamente do Relatórios e Exportações: 
 

 
 

 
 
 

 
1.   Filtros Diversos tem a função de facilitar quando necessário filtrar a postagem por 

determinados critérios: 
 

 Filtrar Faturado - Faz a separação de Postagem a Vista/Faturado.  
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 Filtrar Adicionais - Faz a separação de Postagem Aviso de Recebimento e 
Aviso de Recebimento Digital. 

 Filtrar Direção da Postagem - Faz a separação de Postagem ao Destinatário e 
logística reversa ao Remetente. 

 
Filtrar Faturado 
 

 
 
Permite a seleção individual de cada opção ou ambas, com o botão "Todos" seleciona as duas 

opções À Vista/Faturado e o botão "Ignorar" desmarca quando uma ou mais opções é selecionada. 
Abaixo vamos exemplificar quando selecionamos cada opção disponível. 

 

 
 

No exemplo acima selecionamos a opção de postagem À Vista e no grid são informados os 
serviços que foram postados no modo à vista detalhando quantidade, tarifa e valor declarado, mais abaixo 
também é exibido o gráfico com a cor correspondente ao tipo de serviço postado e sua porcentagem. É 
possível nesta tela a personalização do relatório, pois o ViPP possui o modulo de Relatórios 
Personalizados, para utilizar essa funcionalidade devemos clicar no tipo de serviço que é exibido na grid e 
outra tela será inicializada para que o usuário possa personalizar o relatório de sua maneira. 
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Neste outro exemplo abaixo selecionamos a opção de Faturado e no grid são informados os 

serviços que foram postados no modo faturado detalhando quantidade, tarifa e valor declarado. Também é 
exibido o gráfico com a cor correspondente ao tipo de serviço postado e sua porcentagem. 

 

 
 
Filtrar Adicionais 
 

 
 
Permite a seleção individual de cada opção ou ambas, com o botão "Todos" seleciona as duas 

opções Avisa de Recebimento/Aviso de Recebimento Digital e o botão "Ignorar" desmarca quando uma 
ou mais opções é selecionada. Abaixo vamos exemplificar quando selecionamos cada opção disponível. 
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No exemplo acima selecionamos a opção de Aviso de Recebimento e no grid é informados os 

serviços que foram postados somente com o adicional Aviso de Recebimento detalhando quantidade, 
tarifa e valor declarado, mais abaixo também é exibido o gráfico com a cor correspondente ao tipo de 
serviço postado e sua porcentagem. É possível nesta tela a personalização do relatório, pois o ViPP 
possui o modulo de Relatórios Personalizados, para utilizar essa funcionalidade devemos clicar no tipo de 
serviço que é exibido na grid e outra tela será inicializada para que o usuário possa personalizar o relatório 
de sua maneira. 

 
Neste outro exemplo abaixo selecionamos a opção de Aviso de Recebimento Digital e no grid são 

informados os serviços que forma postados com o adicional detalhando quantidade, tarifa e valos 
declarado. Também é exibido o gráfico com a cor correspondente ao tipo de serviço postado e sua 
porcentagem. 
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Filtrar Direção da Postagem 
 

 
 
Permite a seleção individual de cada opção ou ambas, com o botão "Todos" seleciona as duas 

opções Ao Destinatário/Ao Remetente e o botão "Ignorar" desmarca quando uma ou mais opções é 
selecionada. Abaixo vamos exemplificar quando selecionamos cada opção disponível. 

 



ViPP 

70 / 147 

 
 

No exemplo acima selecionamos a opção de Ao Destinatário e no grid é informado à postagem e 
os serviços com a quantidade, tarifa e valor declarado, mais abaixo também são exibido o gráfico com a 
cor correspondente ao tipo de serviço postado e sua porcentagem. É possível nesta tela a personalização 
do relatório, pois o ViPP possui o modulo de Relatórios Personalizados, para utilizar essa funcionalidade 
devemos clicar no tipo de serviço que é exibido na grid e outra tela será inicializada para que o usuário 
possa personalizar o relatório de sua maneira. 

 
Neste outro exemplo abaixo selecionamos a opção de Ao Remetente e no grid são informados os 

serviços de Sedex e logística reversa que foram postados com ao remetente detalhando quantidade, tarifa 
e valor declarado. Também é exibido o gráfico com a cor correspondente ao tipo de serviço postado e sua 
porcentagem. 
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2.   Selecionamos essa opção para verificarmos se todos os objetos tenham sido efetivamente 
postados. 

 
3.   Filtro de Busca Avançado/Recarregar a Grid/Limpar Cookies e voltar ao Padrão. 
  
 3.1 - Filtro de Busca Avançado 
 

 
 
Quantidade - Filtra por quantidade informada no campo procurar. 
Tarifa - Filtra pelo valor informado no campo procurar. 
Declarado - Filtra pelo valor informado no campo procurar. 
 
 3.2 - Recarregar a Grid  

  Quando clicamos no botão o mesmo limpa o campo busca e recarrega a Grid. 
 
 3.3 - Limpar Cookies e Voltar ao Padrão 
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  Quando clicamos no botão o mesmo limpa os cookies e volta à tela ao modo padrão. 
 
 
 
4.   Exporta a grid para Excel, CSV com cabeçalho e sem cabeçalho. A exportação para o Excel 

salva a grid já formatada com gráfico. 
 
5.   Grid exibe os serviços postados com porcentagem, quantidades, tarifas e valor declarado. 

Permite a interagir para a criação de relatório personalizado quando clicado.·····. 
 
 
 
 

Serviço/Remetente 
 
Selecionando a opção Serviço/Remetente será exibido o agrupamento de todos os serviços 

postados no período com tipo do serviço, porcentagem, quantidade, 
tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro o serviço 
postado e logo em seguida o Remente da postagem. 

 
 

 
 
 
Serviço/UF Destino 
 
Selecionando a opção Serviço/UF Destino será exibido o agrupamento de todos os serviços 

postados no período com tipo do serviço, porcentagem, quantidade, 
tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro o serviço 
postado e logo em seguida a UF de Destino. 
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Serviço/Grupo de Status 
 
Selecionando a opção Serviço/Grupo de Status será exibido o agrupamento de todos os serviços 

postados no período com tipo do serviço, porcentagem, quantidade, 
tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro o serviço 
postado e logo em seguida a situação dos objetos. 
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O relatório Agrupado por Remetente do ViPP informa o Remetente na postagem e faz o 
agrupamento com as seguintes combinações Remetente, Remetente/Serviço, Remetente/UF Destino e 
Remetente/Grupo de Status. Abaixo veremos cada opção do Agrupado por Remetente. 

 
 
Remetente 
 
Selecionando a opção Remetente será exibido o agrupamento de todos os remetentes postados 

no período com tipo do serviço, porcentagem, quantidade, tarifa e valor 
declarado. Mais abaixo na tela em todos os Relatórios e Exportações do ViPP é apresentado um gráfico 
onde informa separadamente por cores e porcentagem, na opção "Remetente" esta sendo apresentado 
cada serviço postado.  

 
 

 

 
 
 

Remetente/Serviço 
 
Selecionando a opção Remetente/Serviço será exibido o agrupamento de todos os remetentes e 

o tipo de serviço postados no período com a porcentagem, quantidade, 
tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro o 
remetente da postagem e logo em seguida o tipo do serviço utilizado. 
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Remetente/UF Destino 
 
Selecionando a opção Remetente/UF Destino será exibido o agrupamento de todos os 

remetentes e o tipo de serviço postados no período com a porcentagem, 
quantidade, tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que é exibido primeiro o remetente 
postado e logo em seguida a UF de Destino. 

 
 

 
 

Remetente/Grupo de Status 
 
Selecionando a opção Remetente/Grupo de Status será exibido o agrupamento de todos os 

remetentes e o tipo de serviço postados no período com a porcentagem, 
quantidade, tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que é exibido primeiro o remetente e 
logo em seguida a situação dos objetos. 
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O relatório Agrupado por UF Destino do ViPP informa a unidade federativa de destino na 
postagem e faz o agrupamento com as seguintes combinações UF Destino, UF Destino/Serviço, UF 
Destino/Remetente e UF Destino/Grupo de Status. Abaixo veremos cada opção do Agrupado por UF 
Destino. 

 
 
UF Destino 
 
Selecionando a opção UF Destino será exibido o agrupamento de todos as unidades federativas 

postados no período com o UF Destino, porcentagem, quantidade, tarifa 
e valor declarado. Mais abaixo na tela em todos os Relatórios e Exportações do ViPP é apresentado um 
gráfico onde informa separadamente por cores e porcentagem, na opção "UF Destino" esta sendo 
apresentado. 
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UF Destino/Serviço 
 
Selecionando a opção UF Destino/Serviço será exibido o agrupamento de todos as unidades 

federativas postados no período com a porcentagem, quantidade, tarifa 
e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro a unidade 
federativa da postagem e logo em seguida o tipo do serviço utilizado. 

 
 

 
 
 
UF Destino/Remetente 
 
Selecionando a opção UF Destino/Remetente será exibido o agrupamento de todos as unidades 

federativas postados no período com a porcentagem, quantidade, tarifa 



ViPP 

78 / 147 

e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro a unidade 
federativa da postagem e logo em seguida o remetente da postagem. 

 
 

 
 
 

UF Destino/Grupo de Status 
 
Selecionando a opção UF Destino/Grupo de Status será exibido o agrupamento de todas as 

unidades federativas postados no período com a porcentagem, 
quantidade, tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é exibido primeiro 
a unidade federativa da postagem e logo em seguida o status dos objetos postados. 
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O relatório Agrupado por Grupo de Status do ViPP informa a situação dos objetos postados e faz o 
agrupamento com as seguintes combinações Grupo de Status, Grupo de Status/Serviço, Grupo de 
Status/Remetente e Grupo de Status/UF Destino. Abaixo veremos cada opção do Agrupado por  Grupo de 
Status. 

 
Grupo de Status 
 
Selecionando a opção Grupo de Status será exibido o agrupamento de status dos objetos 

postados no período com o Grupo de Status, porcentagem, quantidade, 
tarifa e valor declarado. Mais abaixo na tela em todos os Relatórios e Exportações do ViPP é apresentado 
um gráfico onde informa separadamente por cores e porcentagem, na opção "Grupo de Status" esta 
sendo apresentado. 

 
 

 
 
 

Grupo de Status/Serviço 
 
Selecionando a opção Grupo de Status/Serviço será exibido o agrupamento de status dos 

objetos postados no período com o Grupo de Status/Serviço, 
porcentagem, quantidade, tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é 
exibido primeiro o Status da postagem e em seguida o serviço utilizado na postagem. 
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Grupo de Status/Remetente 
 
Selecionando a opção Grupo de Status/Remetente será exibido o agrupamento de status dos 

objetos postados no período com o Grupo de Status/Remetente, 
porcentagem, quantidade, tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é 
exibido primeiro o Status da postagem e em seguida o remetente da postagem. 

 
 

 
 

Grupo de Status/UF Destino 
 
Selecionando a opção Grupo de Status/UF Destino será exibido o agrupamento de status dos 

objetos postados no período com o Grupo de Status/Remetente, 
porcentagem, quantidade, tarifa e valor declarado. Podemos notar na figura abaixo, que neste relatório é 
exibido primeiro o Status da postagem e em seguida a unidade federativa. 
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O relatório Agrupado por Qualidade de Entrega/Prazo do ViPP informa a situação de entrega dos 
objetos postados separando os objetos que estão com atraso e objetos dentro do prazo de entrega. 

 
 

 
 

É possível detalhar as remessas que estão fora e dentro do prazo de entrega conforme ilustra 
imagem abaixo: 
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 O Relatório Padronizadas do ViPP segue um modelo padrão pré-definido e permite exportar os 
dados da postagem em diversos formatos, os formatos estabelecidos para exportação são HTML, Excel, 
CSV, TXT e EDI. Vamos explicar a tela Padronizadas em duas etapas Exportação de Dados - Opções de 
Seleção e Reposta da Consulta. 
 
 
 

Exportação de Dados - Opções de Seleção 
 
 

 
 
 

1. Data de: 
 
- Incorporação ViPP são os objetos que deram entrada mas ainda aguardando sua finalização. 
- Postagem ECT são os objetos que já foram postados e finalizados. 
  
2. Período: 
 
- Período de consulta dos dados.           
  
3. Forma de Entrada: 
 
- Seleciona a forma de entrada dos dados de postagem. 
 
4. Mostrar:  
 
- Essa opção somente fica habilitada quando é selecionado na forma de entrada 
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Arquivos ou Digitados  
Arquivos - São os arquivos importados para o ViPP 
Digitados - Informa os usuários que fizeram a digitação direta.  
 
5. Postadora: 
 
- Informa todas as unidades postadoras disponíveis. 
 
6. Serviço: 
 
- Todos os Serviços 
 
7. Status do Objeto: 
 
- Grupo de status dos objetos, possibilita a seleção individual ou seleção de todos. 
 
8. Procurar Em: 
 
- Escolha o campo onde procurar o que deseja. 
 
9. Procurar Por: 
 
- Complemente da opção "8 Procurar Em" 
 
10. Serviços Adicionais: 
 
- Lista a Grid, Direciona para o relatório de rastreio e limpa a grid. 
 
11. Mostrar: 
 
- Com Registro: Mostrar apenas objetos que tenham etiqueta do correio 
- Fluxo Normal: Mostrar apenas objetos fluxo normal de remetente para o destinatário.  
- Fluxo Devolvido ao Remetente: Mostrar apenas objetos devolvidos ao remetente de destinatário 

para o remetente. 
 
 
 
Resposta da Consulta 
 
 
Abaixo esta sendo exibido o resultado da resposta da consulta, conforme configurado em 

"Exportação de Dados - Opções de Seleção" essa consulta também são representadas por gráfico. Além 
disso, na resposta da consulta contamos com a opção de Exportações nos seguintes formatos HTML, 
Excel, CSV, TXT e EDI. 
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Vamos verificar abaixo as opções Gráfico e Exportações: 
 
 
Gráfico 
 
 
Abaixo esta sendo representado em gráfico o resultado os objetos que já foram entregues e os 

objetos que ainda estão em processamento no ViPP. 
 
 

 
 

Exportações 
 
 
No botão exportações é possível exportar as informações da grid para os seguintes formatos 

HTML, Excel, CSV, TXT e EDI. Cada um dos formatos existentes tem a possibilidade de exportar os 
dados iguais à grid (Campos e Posições) todo o formato informado possui mais de um "modelo padrão" 
conforme figura abaixo: 
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O Relatório Personalizadas do ViPP tem a função de Consultar e Exportar os dados de uma forma 
personalizada pelo usuário do sistema. Sua exportação utiliza os formatos Excel, CSV, TXT Largura Fixa, 
EDI e Adobe PDF, cada um dos formatos existentes tem a possibilidade de exportar os dados iguais à 
grid (Campos e Posições) todos os formatos informados possui mais de um modelo padrão. 

 
Vamos explicar a tela Personalizada em quatro etapas Relatórios/Exportações Personalizadas, 

Resultado da Pesquisa, Fila de Impressão e Informações/Alertas e Instruções de Bom uso.  
 
 
 Relatórios/Exportações Personalizadas 
 
 

 
 
 
1. Modelo: 
 
Nome do modelo do relatório personalizado pelo usuário. 
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Controle avançado do modelo do relatório personalizado. 
 

 
 
Tornar Este Modelo Padrão: Quando selecionado é aplicado como padrão o modelo do relatório. 
Salvar Alterações para Novo Modelo: Salva as alterações realizadas em um novo modelo de 

relatório. 
Salvar Alterações para este Modelo: Salvas as alterações realizadas para o modelo atual 

selecionado. 
Apagar este Modelo: Quando selecionado apaga o modelo do relatório personalizado. 
 
2.   Data Referente à: 
 
Entrada ViPP: são os objetos que deram entrada, mas ainda aguardando sua finalização. 
Postagem Correios: são os objetos que já foram postados e finalizados. 
 
3.   Período: 
 
Período de consulta. 
 
4.   Filtros: 
 
Quando selecionado será inicializado a opção de filtros, que tem a função de refinar o resultado da 

pesquisa e personalização do relatório. 
 

 
 
 

 Forma de Entrada: Forma de entrada dos dados. 
 Fluxo: Refere-se ao rastreamento, se remetente para destinatário (Normal) ou 

Destinatário para remente (Ao Remetente).  
 Postadora: Filtrar por unidade postadora. 
 Remetente: Filtrar por remetente. 
 UF Destino: Filtrar por UF de Destino. 
 Serviço: Serviço do correios desejado. 
 Grupo de Status: Grupos de status. 
 Status Objeto: Status individual do objeto. 
 Faturado/À Vista: Tipo de faturamento A Vista/Faturado.  
 Status PI: Status do PI  
 Status VPost: Comparativo entre VisualPost e ViPP. 

 
 

5.   Buscar: 
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Quando selecionado será inicializado as opções na imagem abaixo:   
 
 

 
 
 

 Campo: Campo a ser filtrado com múltiplas entradas. 
 Novo Valor: Entre com o valor a filtrar, tecle após cada entrada para inclusão na lista 

de filtro.  
 Lista de Filtro: Valores para o filtro (inclusão de valores pelo campo novo valor) 

Máximo 200 entradas podem ser removidas individualmente. 
 
 

6.   Listar/Limpar: 
 
 

 Listar: Efetua a consulta e mostra a grid (Atalho F8) 
 Limpar: Limpa a consulta e desfaz a grid (Atalho F9) 

 
 

7.   Exportações e Impressões: 
 
 

 Exportar Grid: Exportações Customizadas (Conforme Mostrada na Grid) 
 Exportações Padrão: Respeitam todos os filtros da grid, mas utilizam 

Colunas/Formatos padrão. 
 Etiquetas Correio: Impressões de etiquetas correio. 
 Etiquetas ViPP: Impressões de etiquetas ViPP (PNet) - com identidade única do 

objeto. 
 AR: Impressões de AR (Aviso de Recebimento) 
 AD: Impressões de AD (Aviso de Recebimento DIGITAL) 

 
 
 
Resultado de Pesquisa 
 
 
O Resultado da pesquisa informa os dados da postagem conforme foram customizados em 

relatórios/exportações personalizadas, ou seja, conforme imagem abaixo esta sendo exibidos na grid 
apenas os dados que selecionamos na primeira parte do relatório. 
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Fila de Impressão 
 
 

 

 
 
 
1. Impressão de etiquetas correio 
 

 
 
2. Impressão etiquetas padrão PNet (Nº ViPP) 
 

 
 
3. Impressão de AR 
 

 
 
4. Impressão de AR Digital 
 

 
 

 - Imprimi a Fila com a Quantidade estiver. 
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 - Limpa todas impressões da Fila 
 

 - Quando é marcada a impressão automática, os objetos não irão cair 
para a fila de impressão e sim serão impressas automaticamente. 
 

 
 

Informações/Alertas e Instruções de Bom Uso 
 
 

  
 

 
 

 
 

 
    
  

 
 
 
 

 Filtrado Por Grupo de Status 
 Filtrado Por Tipo de Faturamento 
 Filtrado Por Fluxo 
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 Grupo em Processamento no ViPP 
 Grupo Grupo em Trânsito 
 Grupo Entregue 
 Não Entregue 
 Grupo Aguardando Retirada 
 Grupo Postado 
 Grupo Cancelado 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

O Relatório Grupo em Processamento no ViPP são os objetos que ainda estão sendo 
processados no ViPP. Status "Objeto(s) Finalizado(s) Aguardando Liberação Para Download" 

 
 
 

 
  

 
 
 

O Relatório Grupo Grupo em Trânsito são os objetos que estão em trânsito para entrega. Status 
"Objeto Encaminhado" 

 
 



ViPP 

91 / 147 

 

 
  

 
 
 
 O Relatório Grupo Entregue são os objetos que foram entregues ao destinatário. Status "Objeto 
Entregue ao Destinatário" 
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O Relatório Não Entregue são os objetos que não foram entregues ao destinatário. Status "Objeto 
ainda não chegou à unidade"  

 
 
 

 
 
  

 
 
 
 

O Relatório Grupo Aguardando Retirada são os objetos que não foram entregues ao 
destinatário. Status "Objeto Aguardando Retirada no Endereço Indicado" 
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O Relatório Grupo Postado são os objetos que foram postados. Status "Objeto Postado" 
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O Relatório Grupo Cancelado são os objetos que foram cancelados. Status "Cancelado" 
 
 
 

 
 
  

 
 
 

 À Vista 
 Faturado 

 
 
 

 
 
 
 

O Relatório À Vista são os objetos que foram postados à vista. 
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O Relatório Faturado são os objetos que foram postados faturados. 
 
 
 

 
 
 
  

 
 
 

 Ao Destinatário 
 Ao Remetente 
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O Relatório de fluxo de postagem Ao Destinatário. 
 
 
 

 
 
  

 
 
 

O Relatório de fluxo de postagem Ao Remetente. 
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O DashBoard Controle de Qualidade tem a função de exibir toda a estatística de postagem do 

ViPP através de gráficos avançados e inteligentes que permite ao usuário interagir com os gráficos ao 
simples passar e clique do mouse, todos os dados são exibidos de uma forma resumida, clara e objetiva 
para o monitoramento completo da postagem. Abaixo uma breve explicação sobre os gráficos. 

 
 

Soma das Tarifas e Soma do Valor Declarado 
 
 

 
 
 

Soma das Tarifas: Informa todas as tarifas contabilizadas no período. 
 
Soma do Valor Declarado: Informa todos os valores contabilizados da soma do valor declarado 

das postagens. 
 
 

 
Objetos Postados e Objetos Entregues 
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Objetos Postados: Informa a quantidade de objetos postados no período. 
 
Objetos Entregues: Informa a quantidade de objetos entregues no período. 
 
 
 

Liberado por Atraso, Liberado por Extravio e Liberado Motivo Adverso. 
 
 

 
 

Liberado por Atraso: Informa os objetos liberados com atraso. 
 

 
 

Liberado por Extravio: Informa os objetos liberados com algum tipo de extravio. 
 
 

 
 
 

Liberado Motivo Adverso: Informa os objetos liberados com algum motivo adverso. 
 
 

Postagens por Serviço 
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Postagens por Serviço: Informa os serviços postados no período com a quantidade de cada 
serviço postado e logo abaixo é exibido um gráfico onde é possível também interagir passando o cursor do 
mouse e clicando sobre cada cor correspondente ao serviço. 

 
Postagens por UF Destino 

 
 

 
 

Postagens por UF Destino: Informa as postagens por unidades federativas onde é possível 
interagir passando o cursor do mouse e clicando sobre cada UF de Destino. 

 
 
 

Qualidade da Entrega por UF de Destino 
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Qualidade da Entrega por UF de Destino: Informa a entrega dos objetos por unidade federativa, 
dentro de cada unidade federativa é informado em quantidade e porcentagem os objetos que estão dentro 
do prazo de entrega e fora do prazo de entrega, é possível interagir passando o cursor do mouse e 
clicando sobre cada UF de Destino.  

 
Totais Gerais 

 

 
 

Totais Gerais: Exibe um resumo por Fluxo, Serviços e Status de Objetos Postados. 
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 Todas Os Aferidos 
 Aferidos SEM Divergências 
 Aferidos COM Divergências 
 Não Aferidos 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

O Relatório Todos Os Aferidos são os objetos que foram aferidos no sistema VisualPost com 
divergência e sem divergência. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

O Relatório Aferidos SEM Divergências são os objetos aferidos pelo sistema VisualPost Sem 
algum tipo de divergência. 
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O Relatório Aferidos COM Divergências são os objetos aferidos pelo sistema VisualPost Com 
algum tipo de divergência. 
 
 

 
 
 
  

 
 
 
 

O Relatório Não Aferidos são os objetos que não foram aferidos. 
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O Relatório geral de ocorrências do sistema. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

PLPs Emitidas do ViPP tem a função de listar as PLPs, Exportar nos formatos ZIP, PDF e XML, 
informar o Status da PLP e detalhar objetos da PLP. 
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Exportação 
 
 

 ZIP 
Exporta PDF da lista de Postagem e Arquivo XML da Criação da PLP em um Arquivo 
ZIP. 

 
 PDF 

Exporta apenas o PDF (arquivo pdf) 
 

 XML 
Exporta apenas o XML (arquivo xml) 
 
 

Status PLP 
 

  
 
 
Objetos da PLP 
 
 
Podemos detalhar os objetos de cada PLP conforme imagem abaixo. 
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Com um simples clique do mouse ao clicar na PLP deseja será inicializada outra tela onde será 

informado cada objeto pertencente à PLP selecionada conforme imagem abaixo. 
 
 

       

 
 
 

 
 
 

Criar PLP's do ViPP será utilizado quando a postagem dos objetos for destinado de Sigep Web, 
para isso é necessário ter etiquetas fornecidas pelo Sigep Web e usuário e senha do SigepWeb habilitado 
no Contrato/Cartão do Cliente. A criação de PLP é disponibilizada para empresas contratantes que não 
são uma agência dos correios, sendo possível através das PLP criadas realizar a postagem em qualquer 
agência de correios. Para as agencias de correios que são contratantes, a PLP deverá ser criada através 
do próprio sistema VisualPost para um controle mais adequado. 
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1. Período: 
 
- Período de consulta dos dados. 
 
2. Forma de Entrada: 
 
- Seleciona a forma de entrada dos dados no ViPP. 
 
3. Mostrar: 
 
- Essa opção somente fica habilitada quando é selecionado na forma de entrada de entrada 

Arquivos ou Digitados  
Arquivos - São os arquivos importados para o ViPP 
Digitados - Informa os usuários que fizeram a digitação direta.  
 
4. Postadora: 
 
- Informa todas as unidades postadoras disponíveis. 
 
5. Serviço 
 
- Todos os Serviços 
 
6. Filtro Adicional 
 
- Escolha o campo aonde procurar o que deseja. 
 
7. Listar/Limpar 
 
- Lista e limpa a grid. 
 
8. Grid de Criação PLP 
 
- Exibe as PLPs para criação.   
 
 
 
 

 
 



ViPP 

107 / 147 

     
 
 
 
 

 
 
 

Gerar /Enviar Arquivo de AR Digital tem a função de exportar o arquivo para a ECT e realizar 
impressão do AR Digital. 

  
   

 

 
 
 
 

Na grid da tela de Arquivo de AR Digital é informado à situação de cada AR, é exibido quando 
não foi realizado a exportação e quando realizado fica gravado a data de sua exportação. 

 
 

 
 
 

 - Exportar Arquivo de AR Digital 
 

 - Imprimir o AR  

 
 
 

 
 
 

Esta tela tem a função de auxiliar empresas e agências a gerenciar a devolução do Aviso de 
recebimento (AR) e Aviso de Recebimento Digital (AD). Com opções de baixa manual e baixa automática 
(somente AD), inclusão do status/motivo do AR, ferramenta para digitalizar/enviar imagens dos ARs para o 
ViPP e possível abertura de P.I. Motivo AR não Devolvido. 

 
 

 
 
Neste menu, você vai selecionar o período e outros filtros/busca para carregar a grid com os 

objetos. 
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 Período de Pesquisa 
  
 
Primeiro, selecione a referencia do período que deseja listar, dentre as opções: 
 

 
 
Entrada No ViPP – Será listados objetos de acordo com a data de entrada. 

 
Postagem Correios – Serão listados objetos de acordo com a data de postagem (SRO), por tanto 

só vai listar objetos que tiveram rastreamento. 
 

Baixa do AR – Serão listados objetos de acordo com a data de baixa do AR, por tanto só vai listar 
objetos com status da baixa “Baixados”. 
 

Entrega – Serão listados objetos de acordo com data de entre, por tanto só vai listar objetos que 
foram entregues. 
 

Aferição VisualPost – Serão listados objetos de acordo com data que a Postadora atualizou os 
dados no ViPP. 

 
 
Após selecionar a referencia, selecione o período de acordo com o que deseja. Utilize os 

períodos/atalhos padrões do lado esquerdo ou selecione o período desejado no calendário no calendário. 
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 Filtros  
 
 
Após definir o período, você pode selecionar algumas opções de filtro para refinar a busca. 
 
 
Opções disponíveis: 
 

 
 
 
Formas De Entrada – Como os objetos deram entrada no sistema ViPP.  
Com as opções de seleção: ‘Arquivo, Digitação, VisualPost, Web Service e Logística Reversa’. 

 
Grupo Status do Objeto – Filtra objetos que se encontram no grupo selecionado. 
Com as opções de seleção: ‘Todos Os Grupos, Em Processamento No ViPP, Em Trânsito, 

Entregue, Devolvido Ao Remetente, Não Entregue, Aguardando Retirada, Postado, Cancelado’. 
 

Tipo De Faturamento – Filtra a modalidade do serviço se ‘À Vista’ ou ‘Faturado ECT’. 
 

Adicionais – Filtra o tipo do adicional AR, se AR Comum (AR) ou AR Digital (AD). 
 

Direção – Filtra objetos de acordo com a direção, se está indo ‘Ao Destinatário’ ou ‘Ao 
Remetente’. 
 

Status da baixa – Filtra de acordo com o status da baixa do AR se ‘Baixados’ ou ‘Não Baixados’. 
 

Motivo da Baixa – Filtra de acordo com o motivo do AR/AD baixado  
Com as opções de seleção: ‘Entregue Ao Destinatário, Ausente, Mudou-se, Ar/Ad Não Devolvido... 

’ entre outras. 
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Status Do Pi – Filtra objetos de acordo com status de P.I. (Caso utilizado à função de abertura de 
P.I. do ViPP) 

Com as opções de seleção: ‘PI já criado’, ‘PI não criado’ entre outras. 
 
 

Buscar  
 
 
A opção de ‘Buscar’ é utilizado para fazer uma busca especifica por identificadores dos objetos. 
 

 
Ler instruções e recomendações da tela. 
 

 
 
 
Campo onde buscar – Selecione por qual informação o sistema deve realizar a busca. 
 
Opções da busca: ‘Registros Correios, Registro ViPP, Observação 1, Nº da Nota Fiscal e N° do 

eTicket’ 
 
Itens a Buscar – Preencha com os dados correspondentes ao campo. 
 
 

 
 
 
Neste menu, será exibido os objetos na Grid de visualização, de acordo com a seleção/filtro/busca 

no Menu1. 
 
 

 
 
 
Barra de Ferramentas 
 
 
Utilizado para exportar/imprimir ou interagir com os dados apresentados na grid. 
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 - Imprimir objetos listados na grid. 
 

 - Exportar em arquivo, objetos exibidos na grid. 
 

 
 

 - Realiza a baixa de todos os objetos ‘não baixados’ listados na grid. 
Obs.: os objetos serão baixados com os dados preenchidos no ‘Padrão De Preenchimento’ 

explicado mais abaixo (Menu3). 
 

 - Exibe descrições de eventos personalizados (Caso o cliente possua). 
 

 - Procura Simples. 
Esta procura simples serve para realizar um busca nos dados apresentados na grid. 
Clique no  para selecionar qual campo/coluna que deseja filtra. 
Preencha no campo  com a informação e tecle enter para pesquisar. 
Utilize o  para limpar o filtro simples e recarregar a grid. 

 

 - Funções para Personalizar a Grid 

Utilize o botão  para Fixar a grid de acordo com a seleção e posições dos campos. 

Utilize o botão  para Restaurar a grid no padrão original. 

Utilize o botão  para Incluir ou remover campos visualizados na grid. 
 
 
Funções da Grid de Visualização 
 
 

 
 
 
Ordenar dados por campos/colunas 
 
 
Para ordenar os dados de acordo com o campo desejado, clique sobre o nome da coluna, vai 

aparecer um indicativo na frente do campo que está sendo ordenado, para inverter a ordem, clique 
novamente.  Conforme abaixo. 
 

 
 
 

- Dados da coluna ordenados de forma crescente (A - Z) 
- Dados da coluna ordenados de forma decrescente (Z - A) 

 
 Para melhor visualizar a informação de terminada coluna, você pode aumentar ou diminuir o 

tamanho dela.  Posicione o cursor do mouse entre as colunas, vai aparecer o cursor ·, clique, segure e 
araste para esquerda (diminuir) ou direita    (aumentar). 
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Alterar posição das colunas de visualização 
 
 

Posicione o cursor do mouse sobre a coluna, vai aparecer o cursor . Clique, segure araste e 
solte na posição que desejar. 

 

 
 
 

Funções da Baixa 
 
Coluna 'Opções' 
 
 

 

 Botão para realizar a ‘Baixa individual do objeto’ ou adicionar a ‘Fila de Baixa’. Ao clicar no 
botão, será apresentado um menu para preencher os dados da baixa. 

Caso a opção  esteja marcada, o objeto será adicionado à fila de baixa, explicado 
mais abaixo. 

 
 

 Botão informativo de quando o objeto foi adicionado a ‘fila de baixa’. 
 
 

Botão para realizar a baixa rápida do objeto. Ao clicar no botão, o objeto será baixado com os 
dados preenchidos no ‘Padrão De Preenchimento’ explicado mais abaixo. 

 
 

 Botão para editar dados da baixa do objeto. 
 
 

 Botão para cancelar a baixa (exclui todos os dados da baixa, inclusive a imagem). 
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Coluna 'Imagem' 
 

 

 - Caso o objeto não tenha imagem do AR disponível, clique para envia. 
 

 
 
 

 

 - Caso o objeto tenha imagem do AR disponível, clique para visualizar. 
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Edição Rápida 
 
 
É possível editar a baixa de forma rápida, clicando o em cima da informação que deseja alterar. A 

informação fica em evidencia, linha tracejada. 
 
  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
Neste Menu, você pode automatizar a geração das baixas. 
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Padrão de Preenchimento 
 
 
Este é utilizado para preencher as mesmas informações de baixa para todos os objetos a serem 

baixados. 
 
 

 
 
 
O padrão de preenchimento é utilizado pelas seguintes opções: 
 

Quando utilizado o botão . 
 

Quando utilizado o botão  (baixa rápida) na grid. 
 

Quando adicionado o objeto a fila de criação (Ao lado do Padrão de preenchimento). 
 
 
Fila de Criação 
 
 

Utilizado criar uma lista dos objetos a serem baixados. Caso a opção  esteja marcada, o 
botão  da grid (Menu2) adicionará os objetos para a fila. 
 

Opções da Fila: 
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 - Realiza a baixa de todos os objetos visualizados na grid da fila. 
 

 - Limpa todos os objetos visualizados na grid da fila. 
 

 - Opção que define se o objeto será ou não adicionado na fila 
 

 - Realiza busca nos objetos que estão adicionados na fila. 
 

 - Recarrega a grid 
 

 - Altera o modo de visualização da grid. 
 
 
Funções da Grid 
 

Com objetos inseridos na fila, é possível criar individual , remover  e editar informações 
conforma abaixo: 
 

Para edita, clique na informações deseja e realize a alteração. 
 
 

 
 
 
  

 
 
 

Arquivo de AR Digital tem a função de exportar o arquivo para a ECT e realizar impressão do AR 
Digital. 

  
   

 

 
 
 
 

Na grid da tela de Arquivo de AR Digital é informado à situação de cada AR, é exibido quando 
não foi realizado a exportação e quando realizado fica gravado a data de sua exportação. 
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 - Exportar Arquivo de AR Digital 
 

 - Imprimir o AR 
 
  

 
 
 

O relatório Agrupado por Qualidade de Entrega/Prazo do ViPP informa a situação de entrega dos 
objetos postados separando os objetos que estão com atraso e objetos dentro do prazo de entrega. 

 
 

 
 
  

 
 
 
 
 O Pedido de Informação no VIPP é utilizado para identificar e controlar as mercadorias que 
apresentarem atrasos na sua entrega e assim facilitar a abertura de PI automática junto ao site dos 
correios. 
 
 
 
 
 

Informações Importantes - Leia com Atenção 
 
 

1. A Criação de PIs é ASSINCRONA: 



ViPP 

118 / 147 

  Isso Significa que a grid só será atualizada se Após a Criação dos PIs pelo 

Sistema ViPP Desktop, você Clicar em Recarregar   na grid ou entrar novamente nesta tela. 
 

2.   Abertura de PI: 
 
Para efetuar os Pedidos de Informações, é necessário possuir o ViPP Desktop 

instalado na máquina. Caso ainda não o possua, Clique Aqui para baixa-lo. 
 

3.   PI Por Atraso: 
 

Devido a feriados locais, e acontecimentos imprevisíveis como enchentes, 
acidentes, assaltos, etc. Os correios alteram os prazos diariamente, o que pode ocasionar 
a negação da criação do PI por atraso em alguns casos o ViPP leva em consideração 
fatos previsíveis como feriados nacionais e fins de semana. 

 
                      

4.   Mesa de Atendimento: 
 

Os Correios negociaram diretamente através de seus representantes comerciais, 
com alguns clientes e acertaram que estes clientes poderiam enviar uma planilha 
formatada com todos os PIs a serem abertos. O ViPP fornece esse arquivo através da 
Exportação de Excel   “Mesa de Atendimento" que foi o nome acertado entre Correios x 
Clientes para esta função, para utiliza-lo, filtre o cliente que possui essa facilidade, crie a 
planilha e envie diretamente por e-mail para o representante comercial deste cliente. Não 
Misture clientes, Isole o Contrato do Cliente Desejado e Gere a Planilha. Você pode 
escolher os registros individualmente, mandar para a fila e gerar esta planilha diretamente 
da fila, ou gerar a planilha de todos os registros do cliente pelo menu exportar. 

 
 
 

 Visão Geral 
 Em Atraso 
 Extraviados 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
Nessa opção é possível ter a visão geral de todos os objetos que apresentaram alguma 

inconformidade na sua entrega. 
 
 
 

Pedido de Informações 
 
 

 
 
 

Data de: 
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Entrada no VIPP: Data que o objeto foi incorporado no VIPP 

 Postagem Correios: Data que o objetos foram Postado nos correios. 
 
Período: 
 
Período de Pesquisa 
 
Filtros: 
 
Filtros múltipla escolha. 
 

 
 
 

Modo de Entrada: Escolha o modo de entrada. 
Mostrar: Escolher o Arquivo/Digitador. 
Status do Objeto: Grupo do Status do Objeto. 
Status da Liberação: Status da Liberação 
Status do PI: Status do PI (Criado e Deferido) 
Tipo de Faturamento: Filtra por tipo de faturamento 
Adicionais: Filtra os objetos que contenham adicionais. 
Direção: Filtra a direção que os objetos se encontram. 
 
Buscar: 
 
Busca avançada por campos da grid. 
 

 
 
 

Campo: Campo a ser filtro por múltiplas entradas. 
Mostrar: Valores para o filtro máximo 200 entradas separadas por ‘, ' (vírgula). 
 
Lista/Limpar: 
 
Lista: Lista os dados da grid. 
Limpar: Limpa todos os dados da grid. 
 
 
 

Resposta da Consulta 
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Imprimir: 
 
Imprimir: Impressão dos dados de informações dos objetos x PI 
 
Exportar: 
 
Exportar: Exportação dos dados de informações dos objetos x PI 
 
Criar PI em Massa: 
 
Criar PI em Massa: Gerar arquivo em Excel modelo mesa de atendimento e/ou ViPP Desktop de 

todos os objetos da grid, utilização padrão de preenchimento (Motivo, e-mail e mensagem). 
 
 
 

Padrão de Preenchimento/Fila de Criação 
 
 

 

 
 

 
Criar PIs: 
 
Gerar todos os PIs da Fila. 
 
Mesa de Atendimento: 
 
Gerar arquivo de mesa de atendimento com os objetos da Fila. 
 
Limpar Fila: 
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Retirar todos os objetos da Fila 
 
Mandar para Fila: 
 
Mandar a requisição de criação de PI para a fila com dados padrão. 
 
  

 
 
 

Em Atraso é exibido os objetos que estão em atraso para entrega, onde é possível realizar a 

abertura individual do Pedido de Informação clicando no botão  de cada objeto, ou caso desejar abrir o 
PI de todos os objetos em atraso devemos clicar no botão  para gerar um arquivo em 
Excel e modelo mesa de atendimento ou ViPP Desktop de todos os objetos da grid. 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

Extraviados são exibidos os objetos que foram por algum motivo extraviado antes da entrega ao 

destinatário, onde é possível realizar a abertura individual do Pedido de Informação clicando no botão  
de cada objeto, ou caso desejar abrir o PI de todos os objetos em atraso devemos clicar no botão 

 para gerar um arquivo em Excel e modelo mesa de atendimento ou ViPP Desktop de 
todos os objetos da grid. 
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Liberar/Bloquear Downloads tem a função de disponibilizar a postagem para download a agencia 
postadora.  

 
 
 

 
 
  

 
 
 

Ao acessar o VIPP menu ferramentas o usuário deve clicar a opção ZVP e seguir as instruções 
conforme imagem abaixo. 
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Instalação e Configuração Impressora Zebra – MAC - CLIQUE AQUI para baixar o Manual. 
 
  

 
 
 

Ao acessar o VIPP menu ferramentas o usuário deve clicar a opção ViPP Desktop e seguir as 
instruções conforme imagem abaixo. 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 Correio XML (Padrão) 
 Correio XML (Adaptado) 
 EDI NOTFIS 3.0 (Adaptado) 
 NFe XML (Padrão) 
 Texto Largura Fixa 
 Texto Delimitado 

 
 
 
 

 
 
 

Layout formato XML para Postagem Eletrônica no SARA, Informações adicionais sobre layout do 
arquivo de postagem formato XML Clique Aqui 

 
  

 
 
 

Layout formato XML para Postagem Eletrônica no SARA, Informações adicionais sobre layout do 
arquivo de postagem formato XML Clique Aqui 
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EDI NOTFIS 3.0 (Adaptado) Clique Aqui 
 
 

 
 
 

NFe XML (Padrão) Clique Aqui 
 
 

 
 
 

Layout Padrão de Importação Texto Largura Fixa Clique Aqui 
 

 
 
 

Layout Padrão de Importação Texto Delimitado Clique Aqui 
 
  

 
 
 
 

 Texto, CSV e XLS Padrão 1.0 
 Texto, CSV e XLS Padrão 2.0 
 Texto, CSV e XLS Padrão 3.0 
 EDI OCOREN 3.0 
 EDI DOCCOB 3.0 
 EDI CONEMB 3.0 

 
 

 
 
 

Layout Padrão de Exportação Arquivo Texto Clique Aqui 
  

 
 
 

Layout Padrão de Exportação Arquivo Texto Clique Aqui 
  

 
 
 

Layout Padrão de Exportação Arquivo Texto Clique Aqui 
  

 
 
 

EDI OCOREN 3.0 Clique Aqui 
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EDI DOCCOB 3.0 Clique Aqui 
 

 
 
 

EDI CONEMB 3.0 Clique Aqui  

 
 

 
 
 
 

 On Line 
 Em PDF 
 Termos de Uso 

 

 
 
 

Manual On Line do ViPP Clique Aqui  

 

 
 
 

Manual ViPP em PDF Clique Aqui 
 
  

 
 
 

Termo de Uso Clique Aqui 
 
 

 

Canal You Tube 
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A Tela de Filiais do ViPP é responsável pelo cadastro dos departamentos da empresa. 
 
 

 
 

Para cadastrar uma nova filial devemos clicar no botão  em seguida será inicializada uma 
tela para realizarmos a inclusão de uma nova filial. 
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Antes de iniciarmos o cadastro da nova filial vamos saber mais sobre os campos existentes da 
tela, todos os campos que contenha " * " é obrigatório seu preenchimento. 

 
Razão Social / Nome: Campo deve ser preenchido com o nome da razão social. 
Fantasia: Campo deve ser preenchido com o nome fantasia. 
Pessoa: Seleciona-se Pessoa Jurídica/Física. 
CNPJ: Quando selecionado pessoa jurídica no campo "Pessoa" devemos preencher o CNPJ da 

empresa.  
IE: Inscrição Estadual. 
CEP: CEP do endereço, na inexistência do CEP é possível procurar pelo nome do endereço 

clicando no botão pesquisar. 
Endereço: Preencher o endereço. 
Numero: Preencher o numero do endereço. 
Complemento: Preencher o complemento do endereço. 
Bairro: Preencher o bairro do endereço. 
Cidade: Preencher a cidade do endereço. 
UF: Preencher a unidade federativa. 
Telefone: Preencher telefone. 
E-Mail: Preenchimento do e-mail, máximo de 3. 
Observação: Preencher campo observação se necessário. 
Usar Remetente: Seleciona o remetente com o código do VisualPost ou apenas código do cliente. 
Código do VisualPost: Código do cadastro de clientes do sistema VisualPost. 
Código do Cliente: Código do cliente. 
Liberado: Permite liberar ou bloquear a filial. 
Permissões: Permissões de acesso da filial. 
 
 
Após preencher todos os dados da nova filial e selecionar as devidas permissões devemos clicar 

no botão  para salvar todas a informações cadastradas. Efetuado o cadastro da filial podemos 
inserir um logo personalizado da filial para isso devemos clicar no botão  e em seguida será 
apresentada a tela abaixo, com instruções importantes que devem ser seguidas para inclusão do logo 
personalizado. Caso não faça nenhuma personalização de logo, na impressão das etiquetas 4x por folha e 
ZVP 10x15 será impresso o logo dos correios por padrão. 
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A Tela de Remetente do ViPP é responsável pelo cadastro de clientes de pessoas físicas ou 

jurídicas, utilizado principalmente para identificação do remetente nas Etiquetas dos correios e etiquetas 
do VIPP. 

 
 

 
 

Para cadastrar um novo remetente devemos clicar no botão  em seguida será inicializada 
uma tela para realizarmos a inclusão de um novo remetente. 
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Antes de iniciarmos o cadastro do novo remetente vamos saber mais sobre os campos existentes 

da tela, todos os campos que contenha " * " é obrigatório seu preenchimento. 
 
Razão Social / Nome: Campo deve preenchido com o nome da razão social. 
Fantasia: Campo deve ser preenchido com o nome fantasia. 
Pessoa: Seleciona-se Pessoa Jurídica/Física. 
CNPJ: Quando selecionado pessoa jurídica no campo "Pessoa" devemos preencher o CNPJ da 

empresa.  
IE: Inscrição Estadual. 
CEP: CEP do endereço, na inexistência do CEP é possível procurar pelo nome do endereço 

clicando no botão pesquisar. 
Endereço: Preencher o endereço. 
Numero: Preencher o numero do endereço. 
Complemento: Preencher o complemento do endereço. 
Bairro: Preencher o bairro do endereço. 
Cidade: Preencher a cidade do endereço. 
UF: Preencher a unidade federativa. 
Telefone: Preencher telefone. 
E-Mail: Preenchimento do e-mail, máximo de 3. 
Observação: Preencher campo observação se necessário. 
Usar Remetente: Seleciona o remetente com o código do VisualPost ou apenas código do cliente. 
Código do VisualPost: Código do cadastro de clientes do sistema VisualPost. 
Código do Cliente: Código do cliente. 
Usar como Remetente: Campo inativo. 
Compartilhar: Permite compartilhar o remetente. 
Liberado: Permite liberar ou bloquear o remetente. 
 
 
Após preencher todos os dados do novo remetente devemos clicar no botão  para salvar 

todas as informações cadastradas. Efetuado o cadastro do remetente podemos inserir um logo 
personalizado para isso devemos clicar no botão  e em seguida será apresentada a tela abaixo, com 
instruções importantes que devem ser seguidas para inclusão do logo personalizado. Caso não faça 
nenhuma personalização de logo, na impressão das etiquetas 4x por folha e ZVP 10x15 será impresso o 
logo dos correios por padrão. 
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O Cadastro de destinatários do VIPP é referente às pessoas físicas ou jurídicas que receberá as 
postagens realizadas nas agencias postadoras. Para que não haja sempre digitação do destinatário no ato 
da postagem o VIPP tem a possibilidade de cadastra-los ou até mesmo importar para o ViPP, obedecendo 
aos padrões do sistema. 

 
 

 
 

Para cadastrar um novo destinatário devemos clicar no botão  em seguida será inicializada 
uma tela para realizarmos a inclusão de um novo destinatário. 
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Antes de iniciarmos o cadastro do novo destinatário vamos saber mais sobre os campos 

existentes da tela, todos os campos que contenha " * " é obrigatório seu preenchimento. 
 
Razão Social / Nome: Campo deve preenchido com o nome da razão social. 
Pessoa: Seleciona-se Pessoa Jurídica/Física. 
CNPJ: Quando selecionado pessoa jurídica no campo "Pessoa" devemos preencher o CNPJ da 

empresa. 
CEP: CEP do endereço, na inexistência do CEP é possível procurar pelo nome do endereço 

clicando no botão pesquisar. 
Endereço: Preencher o endereço. 
Numero: Preencher o numero do endereço. 
Complemento: Preencher o complemento do endereço. 
Bairro: Preencher o bairro do endereço. 
Cidade: Preencher a cidade do endereço. 
UF: Preencher a unidade federativa. 
Telefone: Preencher telefone. 
E-Mail: Preenchimento do e-mail, máximo de 3. 
Celular: Preenchimento do celular. 
Fax: Preenchimento do fax. 
Código do Cliente: Código do cliente. 
Aos Cuidados: Preenchimento de aos cuidados. (exemplo gerencia setor...). 
Contato: Preenchimento do contato 
Compartilhar: Permite compartilhar o remetente. 
Liberado: Permite liberar ou bloquear o remetente. 
 
 
Após preencher todos os dados do novo destinatário devemos clicar no botão  para salvar 

todas as informações cadastradas. O VIPP permite importar os destinatários em arquivo seguindo certos 
critérios quanto à extensão e o tamanho do arquivo que deve ser em .TXT .CSV no formato ViPP ou .TXT 
no formato SIGEP e o tamanho máximo aceito por arquivo é 6 mega bytes, para importar o arquivo de 
destinatário para o ViPP devemos clicar no botão  e em seguida será apresentada a tela 
abaixo aonde faremos a importação do arquivo. 
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O cadastro de usuários do sistema ViPP tem função de realizar o cadastro para acesso ao ViPP, 
concedendo permissões para cada tipo de usuário. 

 
 
 

 
 

Para cadastrar um novo usuário devemos clicar no botão  em seguida será inicializada 
uma tela para realizarmos a inclusão de um novo usuário. 
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Antes de iniciarmos o cadastro do novo usuário vamos saber mais sobre os campos existentes da 
tela, todos os campos que contenha " * " é obrigatório seu preenchimento. 

 
Nome/Apelido: Campo deve preenchido com o nome do usuário. 
E-Mail: Preenchimento do e-mail. 
Login: Nome do usuário. 
Senha: Senha do usuário 
Liberado: Permite liberar ou bloquear o usuário. 
Pode Alterar a Senha: Permite liberar alterar a senha. 
Notificar via E-Mail: Notificação via e-mail. 
Liberado: Permite liberar ou bloquear a filial. 
Permissões: Permissões de acesso do usuário. 
 
Após preencher todos os dados do novo usuário devemos clicar no botão  para salvar 

todas as informações cadastradas. O VIPP permite associar o usuário ao departamento, para realizar essa 

configuração devemos clicar no botão  e informar quais os departamentos que o usuário deverá ter 
acesso, caso não selecionarmos nenhum departamento o usuário vai ter acesso a todos os 
departamentos. 

 
 
  

 
 

 
 
O cadastro de Contratos e Cartões do ViPP tem a função de cadastrar os dados do contrato e 

cartão dos clientes que possuem contrato com a ECT. Para os clientes que realizam postagem Sigep Web 
é necessário cadastrar usuário e senha disponibilizados pela ECT. 
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Para cadastrar um novo contrato/cartão devemos clicar no botão  em seguida será 
inicializada uma tela para realizarmos a inclusão de uma novo contrato e cartão. 

 
 

 
 
 

Antes de iniciarmos o cadastro do novo contrato/cartão vamos saber mais sobre os campos 
existentes da tela. 

 
Sigep: Quando selecionamos "Sim" em Sigep é habilitado na tela os campos Usuário SIGEP e 

Senha SIGEP que é obrigatório seu preenchimento. Quando selecionado "Não" em Sigep é habilitado 
para preenchimento CNPJ, Administrativo e DR que também é obrigatório seu preenchimento. 
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Nº do Contrato: Número do Contrato. 
Descrição ContratoLogin: Descrição do contrato. 
Nome Chancela: Nome que será impresso na chancela. 
Nº do Cartão: Número do cartão. 
Descrição Cartão: Descrição do cartão. 
Usuário Sigep: Usuário sigep Web. (preencher quando selecionado a opção "SIM") 
Senha Sigep: Senha sigep web. (preencher quando selecionado a opção "SIM 
CNPJ: Número do CNPJ. 
Administrativo: Código administrativo do contrato. 
DR: DR do contrato. 
Nível: Nível do contrato. 
Logística Reversa: Quando selecionado "Sim" habilita na tela os campos Usuário Logística 

Reversa e Senha Logística Reversa seu preenchimento é obrigatório.  
 
 
Após preencher todos os dados do contrato/cartão devemos clicar no botão  para salvar 

todas a informações cadastradas. Efetuado o cadastro do novo contrato e cartão é possível Adicionar um 
novo cartão para o contrato, Editar, Excluir e Editar serviços disponíveis para o cartão para isso devemos 
clicar no botão  em seguida será exibida a tela abaixo onde podemos fazer as devidas alterações. 

 
 

 
 
  

 
 
 
 

O Ranges/Estoques de Etiquetas do VIPP tem a função de controlar o estoque de etiquetas de 
Contratos ECT, A Vista e Sigep Web. Nesse cadastro também é realizado o controle do range de 
etiquetas destinadas para utilização do AR Digital. 

 
 

 
 

Para cadastrar um novo range de etiquetas devemos clicar no botão  em seguida será 
inicializada uma tela para realizarmos a inclusão do novo range de etiquetas. 
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Antes de iniciarmos o cadastro do novo range de etiquetas vamos saber mais sobre os campos 
existentes da tela. 

 
Tipo: Etiquetas disponíveis para cadastro, A Vista, Contrato e Sigep. 
Serviço: Selecione o serviço referente ao Tipo da etiqueta. 
Inicial: Informe a etiqueta inicial. 
Final: Informe a etiqueta final. 
Avisa com: Selecione qual porcentagem deseja ser informado antes do terminar as etiquetas. 
Avisar E-mail: Informa por e-mail à quantidade das etiquetas disponíveis. 
Apelido: Apelido para o lote de etiquetas. 
 
 
Após preencher todos os dados referentes ao tipo da etiqueta cadastrada devemos clicar no botão 

 para salvar todas as informações cadastradas. Efetuado o cadastro do novo range de etiquetas 
vamos agora verificar algumas funcionalidades existentes na grid da tela.  

 
 
 

 
 

 
Quando houver a necessidade de adicionar um novo range de etiquetas para um lote existente 

devemos clicar no botão  na grid e será inicializada a tela que ilustra na imagem acima, para adicionar 
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um novo lote devemos clicar no botão  e em seguida informar o range inicial e final do lote e 
inclui-lo. 

 

 
 
 

Além disso, é de fácil acesso para o usuário de o sistema obter informações sobre o lote 
cadastrado, dessa forma o usuário poderá saber a quantidade de etiquetas que foram utilizadas para cada 
lote, e a quantidade disponível para ser utilizada. É possível também liberar/bloquear o lote cadastrado, 
para isso devemos clicar no botão  da coluna "Liberado". 

 
 

 
 
  

 
 
 
 

Perfis Modelos de Importação no sistema VIPP tem a função de configurar o layout do arquivo de 
uma forma personalizada. 

 
 
 

 
 
 

Para configurar um novo modelo de importação devemos clicar no botão  em 
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seguida será inicializada a tela abaixo para realizarmos a configuração do novo perfil de importação do 
arquivo. 

 
 

 
 

Antes de iniciarmos o cadastro do novo perfil de importação vamos saber mais sobre os campos 
existentes da tela. 

 
Apelido: Nome definido pelo usuário para melhor visualização no momento da importação. 
Layout de Importação: Layout definido para utilização. 
Layout Personalizado: Se houver uma personalização de arquivo, deverá ser selecionado o 

layout desejado. 
Importação Automática Via FTPFinal: Se irá utilizar o FTP do ViPP (ftp://vipp.visualset.com.br) 
Senha FTP: Senha para acesso ao FTP do ViPP. 
E-Mail FTP:E-mail FTP 
Usuário FTP: É criado automaticamente depois da gravação do modelo. 
 
Opções:  
 - Utilizar somente rastreio: Essa opção é utilizada quando é importado um arquivo 

somente para rastreio dos objetos, nessa opção todas as validações de dados são ignorados. 
  - Ignorar cabeçalho do arquivo: Opção utilizada para ignorar a linha de cabeçalho do 
arquivo.  

 - Importação de Logística Reversa: Opção utilizada para importação de objetos para 
logística reversa. 

 
Avançado: 
 

  - Criticar objetos com “Obs.01” em “Branco” ou “Duplicada”: Nessa opção o ViPP irá 
criticar os objetos que estiverem com a informação do campo OBSERVAÇÃO que já foi utilizada uma vez 
ou estiver em branco. 
  - Usar valor da “Nota Fiscal” como “Valor Declarado”: Esse campo faz com que a 
informação do campo valor da NF seja copiado para o campo valor declarado. 
  - Desmembrar Múltiplos Volumes: Irá desmembrar o múltiplo volume em várias 
postagens individuais. Ex: Volume 1/5 para 5 objetos com o mesmo destinatário. 
  - Criticar objetos com “Peso” zerado: Irá criticar todos os objetos que vierem no arquivo 
com o peso zerado. 
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  - Criticar objetos com “dimensões” zeradas: Irá criticar todos os objetos que vierem no 
arquivo com as dimensões zeradas. 
  - Arquivos com “Etiquetas SigepWeb”: Essa opção deve ser marcada quando é 
importado um arquivo já com etiquetas lógicas. 
  - Duplicar o campo “telefone” no campo “telefone celular”: Esse campo irá copiar a 
informação do campo telefone e colar no campo celular. 
  - Ajustar remetentes pelo “Código do VisualPost”: Essa opção deve ser utilizada 
quando todos os departamentos irá importar um único arquivo para todos os departamentos. Deve-se 
incluir no campo “Código VisualPost” o número de cada                                  departamento para que o 
ViPP consiga realizar essa separação. 
 

Impor Serviços Adicionais: 
 

  - Aviso de Recebimento: 
  - AR Comum (AR): Impor o adicional AR em todos os objetos do arquivo. 
  - Digital (AD): Importar o adicional AR Digital em todos os objetos do arquivo.  
  - Mão Própria (MP): Impor o adicional Mão Própria em todos os objetos do arquivo. 
  - Posta Restante Pedida (PR): Impor o adicional Posta Restante Pedida em todos os 
objetos do arquivo. 
 

Após a Validação: 
 
  - Etiquetar registros válidos: Etiquetar os objetos após a importação e validação. 
  - Liberar registros após a etiquetação: Liberar os objetos para download na agência 
depois da etiquetação. 
 

Definição de Serviços e Contrato/Cartão: 
 

  1 – Impor Serviço e Contrato/Cartão: Nessa opção o usuário insere o remetente, 
contrato/cartão, postadora e serviço que deseja postar os objetos. É possível criar uma eleição de até 3 
serviços, escolhendo se prefere respeitar a ordem de    cadastro, eleger pela menor tarifa 
ou menor prazo de entrega. 

2 – Impor Contrato/Cartão, Manter Código do Serviço do Arquivo: Essa regra deve 
ser definida, quando é enviado dentro do arquivo o código financeiro do serviço de postagem, no 
ViPP deve-se cadastrar o remetente, contrato/cartão e a                         postadora. 

3 – Manter Código de Serviço e Contrato/Cartão do Arquivo: Nessa opção o usuário 
está definindo que irá enviar dentro do arquivo o código financeiro do serviço de postagem e os 
dados de contrato (Contrato, Administrativo e Cartão), sendo                    necessário preencher no 
ViPP o remetente e a postadora. 

 
 

Após preencher todos os dados do novo perfil devemos clicar no botão  para salvar 
todas a informações selecionadas no perfil. Efetuado o cadastro do novo perfil de importação vamos agora 
verificar as funcionalidades existentes na grid da tela. 

 
 
Opções: É possível editar ou excluir o perfil de importação. 
Liberar/Bloquear: Libera ou bloqueia o perfil. 
Multi-Volume: Informa se é multi volume 
Etiquetar: Etiquetar sim ou não. 
Ajustar Remetente: Ajusta o remetente da postagem 
Liberar Registros após Etiquetar: Libera os registros após etiqueta-los. 
 
  

 
 
 
 

Mensagens do ViPP tem a função de enviar o status do objeto feito no ViPP para o E-Mail ou SMS 
do destinatário. Para utilização dessa ferramenta é necessário seguir alguns critérios para o seu 
funcionamento correto. 
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1º - Todas as postagens feitas no VIPP por importação de arquivos ou digitação é necessário à 
inclusão do e-mail ou celular do destinatário em cada objeto. 

 
2º - É necessário criar um rastreamento para o remetente dos objetos incluídos no VIPP, dessa 

forma será possível o acompanhamento do rastreamento de cada objeto.  
 
A imagem abaixo ilustra a grid da tela de Mensagens configurada para alguns destinatários, 

vamos explicar a tela "Mensagens" em três etapas, E-Mail, SMS e Catálogo de Endereços. 
 
 
 

 
 
 

E-Mail 
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1. Grupo Status Evento: Devemos selecionar qual status o destinatário deseja receber sobre sua 

postagem, é possível configurar para o mesmo destinatário mais de um Status, porem deve-se 
criar outra configuração de mensagem para o destinatário.·. 

 

 
 
2. Status Evento: Após selecionar o Grupo Status Evento, na opção Status Evento devemos 

selecionar a opção desejada. 
 

 
 
3. Servidor SMTP para envio das Mensagens: Devem ser informadas as configurações do 

provedor para enviar o e-mail ao destinatário. 
 
4. Para Remetente: Selecionar o destinatário para envio da mensagem. 
 
5. Destinatário da Postagem: Destinatário da Postagem. 
 
6. Com Cópia: Adicione cópias de e-mails no catalogo de endereços. 
 
7. Catalogo de Endereços: Destinatário para envio de mensagem. 
 
8. Com Cópia Oculta: Selecione caso seja copia oculta. 
 
9. Assunto: Assunto da mensagem. 
 
10. Modelo: Modelos de e-mail. 
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11. Formatação do corpo do e-mail: Configuração e edição do corpo do e-mail. 
 
12. Rodapé: Adicione uma informação no rodapé do e-mail. 
 

Após configurar todos os campos do e-mail devemos clicar no botão  para salvar as 
opções configuradas. 

 
 
SMS 
 
 

 
 
 

1. Grupo Status Evento: Devemos selecionar qual status o destinatário deseja receber sobre sua 
postagem, é possível configurar para o mesmo destinatário mais de um Status, porem deve-se 
criar outra configuração de mensagem para o destinatário. 

 
 

 
 
2.    Status Evento: Após selecionar o Grupo Status Evento, na opção Status Evento devemos 

selecionar a opção desejada. 
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3.   Ativar mensagens para destinatário da postagem. 
 
4.   Para Remetente: Selecionar o destinatário para envio da mensagem. 
 
5.   Modelo: Modelos d SMS. 
 
6.   Caracteres máximo 150 
 
 

Após configurar todos os campos do SMS devemos clicar no botão  para salvar as 
opções configuradas. 

 
 
Catálogo de Endereços 
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Catálogo de endereços de e-mail tem a função de adicionar, remover ou realizar a edição de 
clientes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

O Rastreamento do ViPP tem a finalidade de realizar o rastreamento de todos os objetos inseridos 
por meio de arquivo e ou digitação. Sua funcionalidade é bem simples é possível habilitar ou desabilitar o 
rastreamento de uma empresa ou filial. Vamos explicar a tela de Rastreamento em duas partes Por 
Empresa/Filial e Por Arquivo/Digitados. 
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Por Empresa/Filial 
 
 
Como informado acima sua funcionalidade é bem simples e de fácil configuração, podemos 

rastrear apenas a empresa ou somente as filiais dependendo da necessidade, conforme imagem abaixo 
pode notar os botões Rastrear A Empresa quando selecionado SIM vai rastrear todos os objetos da 
empresa, quando selecionado NÂO o rastreamento para a empresa estará desabilitado. O próximo botão 
Customizar Filiais quando secionado SIM permite o rastreamento para todas as filiais, caso selecionado 
NÂO desabilita o rastreamento para todas as filiais. 

 
 

 
 
 

 
Por Arquivo/Digitados 
 
Por Arquivo/Digitados são os objetos que deram entrada no VIPP por meio de importação de 

arquivos e digitação direta, sua funcionalidade também é muito simples, devemos primeiro selecionar o 
período de importação do arquivo ou da digitação direta dos objetos e em seguida clicar no botão . 
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Após ter selecionado o período e clicado no botão  será exibido à tela abaixo informando 
tudo o que foi importado ou digitado no período. 

 
 

 
 

Para iniciar o rastreamento devemos clicar no botão  e será exibida a imagem abaixo, 
informando se deseja realizar o rastreamento para confirmar é necessário clicar no botão "Sim, 
Confirmado" para iniciar o rastreamento.  

 
Atenção! Até o presente momento o rastreamento do ViPP não esta gerando cobranças. 

 
 

 
 
 



ViPP 

147 / 147 

  

 
 
 

 
 
 

 
 
  


