
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Manual do Cliente 

PAY HAPAG 



2 
 

Ultima atualização: 20/09/2024. 

Conteúdo 
1 Acesso ao Portal ................................................................................................................................................. 3 

2 Home .................................................................................................................................................................. 4 

2.1 Consulta .................................................................................................................................................................................................... 4 

2.2 Personalizar Layout ................................................................................................................................................................................... 4 

2.3 Transações ................................................................................................................................................................................................ 5 

2.3.1 Gerar relatório em Excel ..................................................................................................................................................................... 5 

2.3.2 Gerar Boleto / Bolepix ......................................................................................................................................................................... 6 

2.3.3 Mais Opções ........................................................................................................................................................................................ 7 

2.3.4 Mais Informações ................................................................................................................................................................................ 7 

2.3.5 Unificar Faturas ................................................................................................................................................................................... 8 

2.3.6 Desunificar .......................................................................................................................................................................................... 9 

3 Múltiplos Clientes – Representante Legal ........................................................................................................ 10 

3.1 Vincular acesso ........................................................................................................................................................................................ 10 

4 Reembolsos ...................................................................................................................................................... 12 

4.1 Ações ....................................................................................................................................................................................................... 12 

4.1.1 Solicitar Reembolso ........................................................................................................................................................................... 12 

4.1.2 Consultar Status do Pedido ............................................................................................................................................................... 13 

 

 
 



3 
 

Ultima atualização: 20/09/2024. 

 

1 Acesso ao Portal 
 
Link https://payhapag.com.br/login  

 
Para o acesso ao Portal é necessário efetuar um cadastro através da opção CLIQUE AQUI. Após preenchimento e envio dos dados 
solicitados, o usuário receberá o Login e Senha provisória para efetuar o primeiro acesso e em seguida, atualizar para a senha escolhida.  

 
 

https://payhapag.com.br/login
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Em caso de despachante ou representante, pedimos para anexar a procuração ou contrato social para que o cadastro seja liberado. 

 
 

2 Home  
 

2.1 Consulta 

 

 
 

2.2 Personalizar Layout  

Na página inicial, o usuário tem a possibilidade de escolher quais tipos de filtros deseja para poder visualizar as faturas no sistema.  
Para visualizar todas as informações, basta clicar em “Visualizar” e para personalizar o seu Layout basta clicar no ícone destacado abaixo: 
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Abaixo as opções disponíveis: 

 
 

Após selecionar as opções desejadas, clique novamente na opção “Visualizar”. Exemplo de Layout: 
 

 
2.3 Transações 

Nesta sessão serão demonstradas as transações possíveis na tela Home. 
 

2.3.1 Gerar relatório em Excel 

Ao visualizar os lançamentos conforme filtros utilizados, é possivel gerar um relatório em excel clicando na opção “Gerar relatório”. 

 
Ao clicar o arquivo será gerado e baixado de forma automática em sua máquina.  
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2.3.2 Gerar Boleto / Bolepix 

Para buscar ou visualizar as faturas, selecione os documentos através dos critérios personalizados em seu Layout.  
Selecionar os documentos a serem pagos. Para gerar prévia do Boleto ou Bolepix, clicar no ícone correspondente. 

 

 
Em seguida, você poderá conferir as informações antes de gerar o arquivo para pagamento (lembrando que o mesmo é válido para 
pagamento somente no dia da emissão). 
 

 
 
Ao clicar no botão GERAR, o Boleto/Bolepix será emitido e disponibilizado para o download. 
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2.3.3 Mais Opções 

O usuário tem a possibilidade de efetuar outras ações como dowload de Faturas e de Nota fiscal, ao clicar no botão “Mais opções”. 
 
 

 
 
2.3.4 Mais Informações 

Nesta opção, o usuário poderá verificar as informações da fatura e suas movimentações. 
Em casos de unificados, poderá consultar quais faturas foram unificadas. 
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2.3.5 Unificar Faturas 

Para unificar faturas, o usuário deve selecionar as faturas que deseja e clicar em unificar. 
 

 
 
Em seguida será apresentada as informações para a confirmação do usuário. Se estiver tudo de acordo, para concluir é necessário clicar no 
botão “Unificar”. 

 
Caso seja necessário unificar diversas faturas a partir de uma lista, o usuário pode consultar as faturas através do campo “Número da 
Fatura”, em seguida clicar em “Visualizar”. 
 

 



9 
 

Ultima atualização: 20/09/2024. 

Após carregar a pesquisa, clicar no ícone em destaque abaixo para efetuar a seleção de todos os casos. 
 

 
 
Feito isso, seguir o processo de unificação. 
 
*Obs.: Somente é possível efetuar unificação de faturas dos mesmos tipos (exemplo: Frete [Custos de Transporte] ou Demurrage) 
 

2.3.6 Desunificar 

 
Possibilita o usuário desunificar as faturas. 
Feito isso, as faturas deste unificado ficarão disponíveis para o cliente gerar Boleto individual ou unificar com outras faturas.  
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3 Múltiplos Clientes – Representante Legal 
 

3.1 Vincular acesso 

 
Em caso de despachante ou representante, pedimos para anexar a procuração ou contrato social para que o cadastro seja liberado. 
 
Clique em Editar Perfil ao lado direito da tela: 

 

 
 
Clique em Contratos, insira o nome do Pagador, clique em adicionar e anexe a procuração ou contrato social.  
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Importante: para a vinculação do seu acesso as faturas dos clientes representados, é importante que as mesmas já tenham sido emitidas.  
Atenção aos prazos: 
 
Os boletos são disponibilizadas no Portal logo após a emissão da fatura que ocorre dentro dos prazos abaixo: 

 
Exportação - faturamento em até 72hs após a saída do navio; 
Importação - faturamento em até 05 dias úteis antes da data de previsão da chegada no navio. 
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4 Reembolsos 
 

4.1 Ações 

Nesta tela de Reembolso, será possível solicitar e consultar status de reembolso.  

 

4.1.1 Solicitar Reembolso 

Ao clicar no ícone de “Adicionar”, abrirá uma tela para preenchimento das informações e inclusão dos arquivos. 
Importante:  
O Campo Pagador refere-se ao Depositante; 
Arquivos: comprovante de pagamento que gerou o crédito 
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4.1.2 Consultar Status do Pedido 

Ao clicar no ícone de “Pesquisar”, será possível consultar se o seu pedido está Aprovado, Reprovado ou Em Análise. 

 

Em caso de dúvidas ou necessidade de suporte adicional, pedimos nos contatar através dos e-mails abaixo ou através da nossa Central de 

Atendimento (11) 4505 1740 opção 5. 

Gentileza notar informações referente ao prazo para identificação/baixa do seu pagamento e liberação de BL – se documentação de acordo: 

• BOLETO: até as 10:30hs do dia seguinte ao pagamento. 

• BOLEPIX: se pagamento até as 16:00hs, identificação no mesmo dia. 

•   
Para cargas de importação, após a confirmação do pagamento dentro dos prazos indicados acima, caso haja dúvidas sobre a liberação do CE no 

Siscarga, por favor, entre em contato com o Customer Service pelo e-mail brazil@service.hlag.com. 

 

Boletos: ContasaReceber@hlag.com 
Reembolso:  HL.Financeiro@hlag.com  

 
Atenciosamente, 
Hapag-Lloyd Brasil 

 

mailto:brazil@service.hlag.com
mailto:ContasaReceber@hlag.com
mailto:HL.Financeiro@hlag.com
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