Instrucdes para Faturamento

Azul
SEGUROS

Informacoes Gerais

Obter acesso ao WEBSOMA

Passo a passo lancamento NF

Consulta sobre programacao de pagamento
Contatos

YVVVYYVY

Orientacoes validas apenas para faturamento de Notas fiscais de oficinas reparadoras de veiculos,
decorrentes de Sinistros de Automoveis de clientes ou terceiros, de responsabilidade da Azul
Seguros cujos valores foram autorizados pela Cia. Nao utilizar para outras Seguradoras ou marcas
da Corporacao Porto Seguro.

» Informacodes Gerais:
A partir de 01/08/2016, todas as notas fiscais deverao ser cadastradas através do site

https://www.websoma.com.br na Aba de Notas Fiscais e nao aceitaremos mais notas fiscais em
papel fisico. Veja nas paginas a seguir como obter acesso ao sistema e cadastrar.

« A oficina devera faturar para o CNPJ da Azul Cia. de Seguros Gerais, de acordo com a
UF (Unidade da Federacao) onde se localiza a oficina. Caso nao saiba o CNPJ, acesse o
site: http://institucional.websoma.com.br/pdf/sucursaisazul.pdf.

Caso nao exista uma Unidade da Azul Seguros no seu estado, utilize o CNPJ da Sucursal Rio de
Janeiro.

e As notas fiscais deverao ser faturadas somente apos a liberacao dos reparos, assinatura
do termo de quitacao pelo cliente e entrega do veiculo. O termo resguarda a oficina e
cliente sobre qualidade dos reparos.

» Sera obrigatorio discriminar na nota fiscal todas as pecas aprovadas pela companhia.
Nao serao acatadas as notas que apresentem apenas os servicos executados como
sendo mao de obra, no caso de haver pecas envolvidas.

e Os valores (mao de obra, pecas e franquia) estao sujeitos a alteracoes no decorrer do
processo ou devido solicitacao de alteracdes de beneficios feitas pelo Cliente.
Portanto, na mesma data em que definir por emitir as Notas Fiscais confira a Guia de
orcamento mais recente disponivel no site do WEBSOMA. Nos sinistros onde houver
mudanca de beneficio e as notas estiverem incorretas, nao sera possivel o cadastro no
WEBSOMA impossibilitando o pagamento.

o Faturar as notas fiscais atentando-se aos valores de pecas e servicos constantes na
versao mais recente do orcamento detalhado, consultando no WEBSOMA na Aba
Orcamento, levando em consideracao o valor total a receber. Casos onde ha mais de
uma oficina envolvida no reparo, se atentar ao valor da SUA oficina, conforme as
divisdes de orcamento.

e 0O valor da franquia devera ser deduzido sempre do total do valor de mao de obra
aprovado no orcamento. Caso este valor de mao de obra nao cubra o valor da franquia,

Instrucdes Faturamento Azul Seguros Pagina 1 | Marco-17



Instrucdes para Faturamento

Azul
SEGUROS

deverao ser usados valores de pecas, tantos quantos necessarios, para completar o
valor da franquia a ser paga pelo segurado.

« As Notas Fiscais devem ser emitidas com o CNPJ da prépria oficina, nao é permitido
utilizar NF de outras oficinas. Faturar pelo CNPJ que autorizamos o servico, nao
aceitaremos notas de filiais.

« Nao aceitaremos notas fiscais de série D1, pois sao notas de venda ao consumidor final
(venda balcao) para pessoa fisica, sem validade para pessoa juridica. Jamais cadastrar
este tipo de Nota no WEBSOMA.

» Nao aceitaremos notas fiscais de pecas que estejam em formulario destinado ao de
mao de obra e vice-versa.

« A oficina fica responsavel por enviar, junto a nota fiscal referente aos servicos
realizados, informacoes bancarias da mesma para que a Azul Seguros possa realizar o
pagamento através de crédito em conta. A conta bancaria deve ser vinculada ao CNPJ
da oficina, o qual foi emitido a Nota Fiscal.

Dados necessarios para efetivagao dos pagamentos

Nome do banco

n° do banco

n° da conta corrente n® da agéncia

Como sugestdo, podem enviar copia de uma folha de cheque da oficina

« A Oficina ndo deve emitir boleto de cobranca, pois nao pagamos através do mesmo,
somente através de crédito em conta da oficina.

VEJA COMO OBTER PERMISSAQ DE ACESSO AO SISTEMA WEBSOMA PARA PAGAMENTO:

Caso vocé ainda nao tenha a senha de acesso ao WEBSOMA, acesse o link:
http://sinistroporto.com.br/CadastroOficina/

Aguarde confirmacao do cadastro através de um e-mail (prazo de 5 dias Uteis).

Como acessar o WEBSOMA:

Utilize sempre o Google ﬂ

Chrome!

Chrome .
' 1] 3

Apos o seu cadastro, sera enviado um e-mail de confirmacao:

- Acesse o site: https://www.websoma.com.br

- Digite o CPF no campo indicado;

- Clique no botao "Primeiro Acesso?".
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- Sera enviado um e-mail com o link para cadastrar sua senha.

IMPORTANTE: Cadastre uma senha com oito digitos sendo seis letras e dois nUmeros no final.

- Caso esqueca sua senha, acesse o site e clique em “Esqueceu a senha? ”.

MANUAL PARA LANCAMENTO DE NOTAS FISCAIS AZUL SEGUROS VIA WEBSOMA

1. Acesse o site WEBSOMA e selecione o menu “Consulta”;
2.Realize a busca do processo, podendo utilizar o nimero do sinistro ou placa, etc;

3.Certifique-se de que a Vistoria esta na Situacao “Devolvida Seguradora”, do contrario nao
sera permitido cadastrar as Notas Fiscais. Se ja estiver devolvida, selecione o icone

“Visualizar”;
Home Consulta Cadastros Acomp t R Extrato Pagamento Carga de Arquivo ITAU Download SOMA Sair
Consulta Vistoria
Bl S Cansiilta g Marcar Vistoria Porto Seguro -ﬁ 1
Filtros de Pesquisa
Selecione um filtro para efetuar a pesquisa:
Sinistro: 2015122555 * 2 Orcamento: Placa: Chassi:
Apdlice: CPF: CMPI: Agendamento:
Status da NF: -- Selecione -- o Data: |-- Selecione -- hd De Ate
3
Seguradora Sinistro Orcamento Veiculo Placa Oficina Data Vistoria Dta inclusdo NF Nome do Cliente Situacdo Status NF Ti isualizar
SE%ZUURLGS 2015122555 2082093 ggt?é&?f%”sﬁongg\% 1151486 | mecanica oliveira | 25/07/2015 APAQEEPSA DA 52;:?:;2?3 SINISTRO rd
: SILVA
4. Certifique-se de que o processo esteja na situacao Liberado, do contrario nao sera
permitido cadastrar as Notas Fiscais;
5. Ir até a aba “Notas Fiscais”;
Home Consulta Cadastros Ac I i Extrato Carga de Arquivo ITAU Download SOMA Sair

Home = Consulta Vistoria

@ Veiculo: Placa: Sinistro: Apdlice: Oficina:
WVOLKSWAGEN NOVO GOL SELECAO 1.0 8V FLEX GV 2015 / 5
Informacies Basicas is0 Notas Fotos Orcamento Finalizacdo Laudo de LI. LCD Histdrico Notas Fiscais Coleta de Sucata

CONFIRA A SITUACAO DO SINISTRO

Dados do processo Dados da Oficina
Mome do segurado
Situagdo
Liberado
N° apolice

Vigéncia da apélice  11/06/2015 a 11/06/2016 Vistoria de Sinistro  26/07/2015

LERS
i

Data da ocorréncia 25/07/2015 00:00

Data do aviso 26/07/2015 00:00
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6. Confirme se os valores informados estao de acordo com o orcamento liberado. Digitalize o
Termo de quitacao e as Notas Fiscais.

7. Inclua o arquivo do termo de quitacdo. O sistema s6 permite incluir imagens nos formatos:
JPG; PNG ou BMP e que tenham tamanho até a 900 Kbytes. Atencao: O sistema nao aceita
arquivos em PDF.

Caso seja necessario:

Converter arquivo de PDF para JPG: http://convert-my-image.com/PdfToJpg_Pt
Diminuir tamanho de arquivo JPG: http://www.reduzfoto.com.br/

8. ldentifique o Passo 1

9. Selecione o tipo de Nota (Servicos ou Pecas);

10. Na tela e inicie a inclusao dos dados da NF, tais como niumero, valores, etc.

11. No Passo 2 da tela, clique no Botao “Anexar Imagem NF” e inclua a imagem digitalizada
da nota fiscal. Mas fique atento, pois o sistema sé permite incluir imagens nos formatos: JPG;
PNG ou BMP e que tamanho inferior até 900 Kbytes. Atencao: O sistema nao aceita arquivos

em PDF.

Informacies Basicas  Avisos  Notas  Fotos Orcamento  Finalizagéo  Laudode LI LCD  Histérico

Orgamento Dados da nota fiscal
Situagdo dos Reparos [ Repares Dherades| Orientagdes sobre faturamente de Notas Fiscais & Guia de Procedimentas, acesse o fink:
http://finstitucional.websoma.com. br/faturamentoporto. pdf
Valor total de pegas
compradas pela R§ 333,34 | ~aifffmm 6
oficina B : ‘ 8
Valor total de méo- SR asse
de-obra e Tipo de Nota * -- Selecione -- ¥ ‘¢ [1]
Franquia Obrigatéria R$ 0,00 — Selecione —
SERVICOS
Avarias Prévia R$ 0,00 PECAS Passo 2
valor lberado pare a [~ priser5q 11 — Anexar imagem NF
oficina .
Saldo disponivel para RS 1.482,34 ATENGAO OFICINA, O WALOR DE SALDO DISPONIVEL ESTA DEDUZINDO 05 VALORES DE NF'S LANGADAS ANTERIORMENTE.
pagamento: it i
Histérico Termo de quitacdo + 7 Nimero NF Série NF Data Emissdo Tipo  Natureza \-::\'Iotal Pecas Total Méo de Obra Total Nota Situacdo Oficina Acdes
Valores ao lado ja foram L (farada SOMAY =~ D& nnn ps000 B£000

Passo 1
Besumoydo/Rmeesso Total de Notas Fiscais .
Tipo de Mota * | [PECAS v
Orcamento: 28931 Nimera da nota: * Série: -
Status Processo: Pendente de Envio o .
Data Emissio: 10
valor * 0,00
{*) praenchimento obrigatéric
Oficina * 59.981.456/0001-22 - LEMOS CAR ¥
Passo 2
Anexar imagem NF

Obs: Em caso de nota fiscal conjugada (Mao de obra + Pecas), lance separadamente e
preencha a série das notas da seguinte maneira: NE (Para servicos, SE (Para pecas) com o
mesmo numero de nota fiscal como exemplo abaixo:
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Niamero NF~ Série NF
2 SE 21/12/2015
2 MNE 21/12/2015

Valores ao lado ja foram pagos manualmente (fora do

SOMA) ==

Total de Notas Fiscais

Data Emissao Tipo
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Oficina

Natureza Total Pecas Total Mdao de Obra Total Nota Situacdo Aches =

Pendente a
Manual  Pecas R% 414,05 R%& 0,00 R% 414,05 de envio ~4__-_t’ﬁ'
RE Pendente a
Manual M.0 R& 0,00 R$ 1.053,25 1.053,25 | de emvin N ginij
RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
RS 414,05 RS 1.053,25 RS
b 5 1.467,30

12. Clique no Botao “Procurar”, e selecione a (s) imagem (s) da nota fiscal que esta salva (s)
em seu computador. Certifique-se que o (s) arquivo (s) foi carregado no sistema, e aguardar a

Nota fiscal ser anexada.

13. No passo 3 da tela, clique em “Salvar dados da NF”.

Veiculo:
CHEVROLET CELTA 1.0 8V MPFI

Informacies Basicas

Orcamento

Sltua;_ao dos Reparos Liberados
Reparos

valor total de pegas

compradas pela R$ 333,34
oficina

Valor total de mao- RE 1.234.00
de-obra :
Franquia Obrigatéria R$ 0,00
Avarias Prévia R$ 0,00

'-.-'a_lqr liberado para a R% 1.567,34
oficina

Saldo disponivel

R$ 1.482,34
para pagamento:
Histdrico Termo de guitacdo
Resumo do Processo
Orgamento: 28931

Status Processo: Pendente de Envio

Avisos Notas Fotos

Placa: Sinistro: Apolice: Oficina:
2015 856070 - SCATTINI SP SOMA
Orcamento Finalizacdo Laudo de I.I. LCD Histdrico Notas Fiscais
Dados da nota fiscal
Orientacies sobre faturamento de Motas Fiscais e Guia de Procedimentos, acesse o link:
"
Passai
. Upload Notas Fiscais V
Tipa
), - s5:
2l Arquives permitidos: JPG, JPEG, PNG, BMP I = s
/ald Tamanho maximo: até SO0 KB

Caso o arquive selecionado tenha tamanho maior que 500 KB, a

imagem nio zerd zalva.
ofic Nimero NF  Série NF Nome do Arquivo Incluso Remover
Passo 2
Passo 3

13 —

Salvar dados da NF

14. Uma nova tela se abrira com o RIC (Registro de Informacées Cadastrais), o preenchimento
é obrigatorio, mas caso nao tenha todas as informacoes ou queira realizar o cadastro em
outro momento, selecione as opcées mostradas na imagem abaixo e salve. O formulario ira
aparecer nos proximos lancamentos até que o formulario seja totalmente preenchido;

Instrucdes Faturamento Azul Seguros
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Luriar 4 urigen uus recursos sunenwe se 1ur Fcr.

SALARIO/PRO-LABORE

APLICAGOES FINANCEIRAS:

Posicdo Saldo em A_pllcago_es Cotas de DR Previdéndia lecul_os e Outras
Acionaria Conta Financeira Fundos publicos

COMISSOES

HERANCA

BENS IMGVEIS:
Imovel Residencial Imovel Comercial Imovel Locado Imovel Rural Terreno
APOSENTADORIA

* PEP - SIGLA UTILIZADA PARA SE REFERIR AS PESS0AS EXPOSTAS POLITICAMENTE, DO INGI_.ES POLITICALLY EXPOSED PERSON, E)(PRESSE\Q UTILIZADA PARA 5E
REFERIR A PESS0AS QUE OCUPAM OU TENHAM OCUPADO, NOS ULTIMOS 5 ANOS, CARGO POLITICO OU POSICAD RELEVANTE EM EMPRESAS PUBLICAS OU PUBLICO-
PRIVADAS, NO BRASIL OU NO EXTERIOR. CONSIDERA-SE COM RELACIONAMENTO PROXIMOS AS PEP 'S SEUS PARENTES, SOCIOS OU REPRESENTANTES. **
PREENCHIMENTO OBRIGATORIO NOS CASOS DE PEP E/OU PESSOA JURIDICA NAO ESTABELECIDA NO BRASIL DEVE SER ANEXADA A ESTE FORMULARIO UMA COPTA
SIMPLES DOS SEGUINTES DOCUMENTOS: - CARTAQ DO CNPI; - ESTATUTO SOCIAL OU CONTRATO SOCIAL; - COMPROVANTE DE ENDERECO; NOS CASQS DE PEP E/QU
PESSOA JURIDICA NAQ ESTABALECIDA NO BRASIL, ALEM D05 DOCUMENTOS LISTADOS ACIMA, ENTREGAR COPIA DOS SEGUINTES DOCUMENTOS: - NUMERO DE
TELEFONE E CODIGO DE DISCAGEM DIRETA A DISTANCIA DDD, SE HOUVER (PODE SER COMPROVADA ATRAVES DE CONTA DO TELEFONE FIXO/CELULAR]; - NOME DOS
CONTROLADORES ATE O NIVEL DE PESS0AS FISICAS, PRINCIPAIS ADMINISTRADORES E PROCURADORES (PODE SER COMPROVADA ATRAVES DE DOCUMENTOS
SOCIETARIOS, COMO O CONTRATO SOCIAL); - INFORMAGOES ACERCA DA SITUACAQ PATRIMONIAL E FINANCEIRA (PODE SER COMPROVADA ATRAVES DO BALANGO
PATRIMONIAL DA SOCIEDADE).

Mo desejo prestar as informacdes acima.
N&o desejo entregar copia dos documentos acima.

Li e estou de acordo com as informacdes acima.

1 4 — Salvar/Atualizar Exibir Relatdrio Imprimir Relatdrio

15. Nesse momento o sistema mostrara os dados da nota que vocé acabou de incluir,
certifique-se de que esta tudo correto antes de seguir para o Passo 4 da tela;

16. ApOs a inclusao de TODAS as notas fiscais, basta finalizar o processo no Passo 4. Este

passo é fundamental, para que o processo siga o fluxo com as informacoes para a Seguradora
efetuar o pagamento;
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Passo 3
RIC (Reqistro de Informacdes ———
Cadastrais) P] 1 5 alvar dados da

.E'E['\;,E:J OFICINA, O VALOR DE 5ALDO DISPONIVEL ESTA DEDUZINDO 05 VALORES DE NF'S LANCADALANTERIORMENTE,

2471815 ., . . - . . .
Nimero NF  Série NF Data Emissdo Tipo Natureza Total Pecas Total Mao de Obra Total Nota  Situacdo  Oficina Acdes
Pendente Analise pendente | ceaa | A
endente % [¢
10912 1 28/10/2015  Manual MO R$ 0,00 RE227875 | R$2.27875 | TiCE | Ko T
8667 { | 27/10/2015 Manusl  Pecas | R§9.335,35 RS 0,00 R§9.335,35 Tendente  CEARA p\ig
: o ' S pnglise | AUTOS [
Valores ao lado ja foram pagos manualmente (fora do
SOMA) <> RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
_ RS
Total de Notas Fiscais R§933535  R§227875 . 410

Passo 4

16 — Desbloquear M Gerar Protocolo

17. Se achar necessario, gere o protocolo que confirma a inclusao da nota fiscal;

18. O status deve ficar como “Pendente de Analise” o prazo é de 15 dias para que a
Seguradora possa realizar a analise e efetuar o pagamento.

Passo 3
RIC (Reqistro de Informacdes Salvar dados da NF
Cadastrais) P1

.E'E['\;,E:CI OFICINA, O VALOR DE SALDO DISPONIVEL ESTA DEDUZINDO 03 VALORES DE WF'S LANCADAS ANTERIORMENTE.

2471815 ., L . u T . .
Nimero NF Série NF Data Emissdo Tipo Natureza Total Pecas Total Mdo de Obra Total Nota  Situacdo Oficina Acdes
Pendente Andlise pendente | CEARA | QY
endente [
10912 1 28/10/2015  Manual MO R$ 0,00 R§227875 | R$227875 | TSt e T
8667 | 27/10/2015 Manual Pegas | R$9.335,35 R 0,00 R§ 033535 | Fendente | CEARA r
: . ' S ndise | AUTOS | [
13 Valores ao lado ja foram pagos manualmente (fora do
S0MA) = RS 0,00 RS 0,00 RS 0,00
_ RS
Total de Notas Fiscais R§933535  R§227875 410

17
)y
e v G i
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Agora que vocé ja possui acesso ao WEBSOMA, serao aceitas por correio apenas as notas
fiscais de servico negociado e autorizado pela seguradora que nao esteja incluso no
orcamento. Exemplo: Desmontagem de componentes do veiculo para elaboracao de
orcamento que foi classificado como Indenizacao Integral. As notas devem estar devidamente
identificadas com placa do veiculo, nUmero do sinistro, e a descricao do servico realizado
Enviar para:

Azul Cia. de Seguros Gerais: Rua da Alfandega, 21 Térreo, Centro, Rio de Janeiro - RJ
CEP. 20070-000

CONSULTAS SOBRE PROGRAMACAQ DE PAGAMENTO:

Ao cadastrar as notas vocé devera aguardar o prazo de 15 dias corridos para analise e,
caso esteja tudo correto, o pagamento. Depois consultar a programacao de pagamento
através do nosso site, seguindo o passo a passo abaixo:

e Acesse: www.azulseguros.com.br - Clique em “Login” e selecione a opc¢ao:
“Prestadores”:

Login / Cadastro

Selecione o seu perfil:

Cliente

Corretor

Produgao

Y

Terceiro

e Login: digitar o CNPJ da oficina
« Senha: digitar a palavra oficina (letras minusculas) e os 3 (trés) ultimos niUmeros do
CNPJ. Exemplo com o CNPJ 33.448.150/0018-60
- Login: 33.448.150/0018-60

e Senha: oficina860
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- Selecione a opcao “Servicos” / “Pagamento de Oficinas”:

AREA RESTRITA - OFICINAS
Azul

SEGUROS SERVICDS  CADASTROS
PAGAMENTD DE OFICINAS
YISTORIA COMPLEMENTAR

AREA RESTRITA - OFICINAS

Azul

SEGUROS SERVICOS  CADASTROS

@ Pagamento de Oficinas
Oficina:

Periodo: | desce:| / / aé| /| ST

Lembrando que a oficina tera acesso as consultas de pagamentos efetuados e agendados apos
o primeiro pagamento agendado.

CONTATOS:

Para garantir o atendimento correto, identifique o tipo de problema e entre em contato de
acordo com 0s canais abaixo:

1. Cadastro ao WEBSOMA:

Se ainda nao possui acesso ao sistema WEBSOMA, envie e-mail para:
cadastro.oficina@portoseguro.com.br

2. Liberacao de reparos:

Caso nao consiga solucionar sua davida consultando o WEBSOMA, entre em contato com o
telefone: 4004-3700 (Capitais e grandes centros), ou 0800 703 0203 (Demais localidades).
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3. Duvidas pagamento WEBSOMA / Suporte Técnico:

Permanecendo dlvidas operacionais ou navegacao sobre os pagamentos via WEBSOMA, e
suporte técnico (erros de sistema), acesse: http://institucional.websoma.com.br/faq.php

4. Pagamento:

Informacao sobre pagamento nao disponivel no site, envie e-mail para:
pagamento.oficinas@azulseguros.com.br ou entre em contato no telefone: 4004-3700
(Capitais e grandes centros), ou 0800 703 0203 (Demais localidades).
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