PORTAL RCO SOMBRERO

CONFIRA

O PASSO A
PASSO PARA
MOVIMENTACAO
DE FATURAS




Na Sombrero, acreditamos que inovacao

s6 faz sentido quando facilita o dia a dia
de quem esta na linha de frente. Por isso,
investimos continuamente em solugdes
que tragam mais agilidade, eficiéncia

e autonomia para o Corretor.

As funcionalidades dos portais da Sombrero foram
desenvolvidas justamente com esse propdsito: simplificar
processos, otimizar rotinas operacionais e permitir

que o Corretor tenha mais controle e rapidez na gestao

de seus negdcios, com seguranca e praticidade.

Por isso, o PORTAL RCO estd preparado para que

o Corretor faca a movimentacao dos itens nas faturas
de modo facil e agil, efetuando inclusdes, exclusdes
e alteracbes de dados dos veiculos da frota segurada.

A seguir, apresentamos o passo a passo para
a movimentacao de faturas dentro do portal. Em caso
de duvidas, é sé entrar em contato com a nossa equipe.



Movimentacao de faturas

Apds a emissido da apdlice e da primeira fatura, vocé
recebera um e-mail de confirmacao.

Para iniciar a movimentacao das faturas do seu cliente,

basta acessar o Portal com seu login e senha e clicar em
Proposta/Faturamento. Ao abrir a aba Proposta/Faturamento,
informe qualquer dado do segurado nos campos
correspondentes e realize a consulta.
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Proposta / Faturamento

Periode Cédigo Apolice

Numero
da fatura:




Ao acessar a Fatura 1 e clicar em
“Documentos”, vocé tera acesso a:

» Apdlice

* Demonstrativo de fatura
* Certificados

» Boleto de pagamento

Selecione as op¢des que deseja enviar e informe
o e-mail para o qual os documentos serao encaminhados,
conforme a imagem abaixo.

Documentos




Movimentacoes de itens

Para efetuar movimentacdes de inclusao, exclusao

e correcdo de dados dos veiculos, serd necessario acessar

a pagina abaixo, ainda na area de Proposta, onde sera exibido
o demonstrativo de faturas, e entrar na fatura

que estiver aberta.

No nosso exemplo, o nome do segurado é “Teste Faturamento”:
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®  2°FATURA - TESTE FATURAMENTO
1° FATURA - TESTE FATURAMENTO
2" FATURA - FATURAMENTO ANTT 1111
2" FATURA - FATURAMENTO ANTT 1111

1° FATURA - FATURAMENTO ANTT 1111

Ao acessar a fatura, clique em Itens, conforme
o exemplo abaixo:




Caso queira fazer uma inclusao, ela podera ser feita
inserindo os dados do veiculo ou por meio de planilha
de importagao, clicando na opgao desejada:

Para inclusio inserindo os dados do veiculo, devem

ser preenchidos todos os itens. Caso nao tenha niumero

de prefixo ou Renavam, preencha com o nimero “"0" (zero).
Os demais itens, como placa e chassi, devem ser preenchidos

corretamente.

Como geralmente a vigéncia da fatura aberta é futura,
normalmente as inclusdes sao “retroativas”; o sistema
ja vai puxar a data do dia em que esta sendo feita
ainclusao até o término da vigéncia em questao.




A seguir, clique em confirmar; o item vai aparecer
na relacao de itens:

Na sequéncia, o sistema vai trazer o novo item na relacao
de itens. Confirme se esta tudo OK, salve e envie.

Apds o envio, o sistema exibird uma bolinha verde, indicando
que o item foi processado com sucesso.

Se aparecer uma bolinha vermelha, significa que ocorreu um erro.
Nesse caso, vocé recebera um e-mail informando o motivo.

Depois de identificar o problema, basta corrigir e reenviar o item.

. 10 DER1CS6  93W345J34C3057109 50 08/12/2025  12/01/2026 RS 227.40 Inclusdio
Retroativa
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12/11/2025 12/01/2026 RS

%2 Dica: existe uma setinha para

a direita no inicio da fatura,
usada para agilizar o envio
gquando o sistema estiver lento.




Caso de exclusao de item
e/ou alteracao de dados

No caso de exclusio de itens, utilize o recurso de busca
do n? da placa e, na sequéncia, clique em editar:
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Ne Prémio
Chassi Pass Inicio Vig Fim Vig Liquido Movimento  Status  Editar

© VBA4B44  4A8S4DAB4DBAD4ABD 44 12/12/2025 12/01/2026 R$ 200,65 Inclusdo ® @

O sistema trard os dados da placa. Digite 01 no nimero,
no campo Quantidade de cépias, clique em copiar, e na
sequéncia em Confirmar:




O sistema enviara para a lista a cdpia; clique em Editar,
nho canto direito da tela, e o item sera aberto.

EKY2147  9BM984090EB9I95799

EKV7147  9BM984090EB995499 44 12/11/2025 12/01/2026 RS 401,30

VBA4B44  4ABS4DAB4DSADAABD 44 12/12/2025  12/01/2026 RS 200,65

Agora, altere o tipo de movimento para exclusao
“retroativa”, trazendo ja a data do dia do movimento,
conforme exemplo abaixo e clique em Confirmar.




O sistema ja traz o item alterado com o valor
da restituicdo. Faca a conferéncia para confirmar
que esta tudo OK, salve e envie.

EKY

2147 9BM984050EBS95799

EKV7

47

9BM984090EBS95499

VBA4B44  4ABSADAS4DBADAABD

O status deve aparecer com a bolinha verde.
Se aparecer a bolinha vermelha, significa que ocorreu
um erro. Nesse caso, vocé recebera um e-mail

informando o motivo. Acesse a op¢ao Editar, faca

a correcao necessaria e reenvie o item.



Alteracao de dados do veiculo

No caso de alteracdo de dados, entre no item e faga duas
copias; o sistema trard, na relacdo de itens, duas copias.

12 copia: altere o tipo de movimento para
"exclusdo retroativa”, confirme; aparecera
como exclusdo na lista de itens (ainda com
bolinha amarela). Confira os dados e salve,
mas NAO envie o item ainda.

Importante: a primeira linha
sempre deve ser a exclusao.

22 cépia: altere o tipo de movimento
para "inclusdo retroativa” e confirme.

Entre no item através do “lapis verde”, faca
a alteracdo desejada (n? da placa e/ou outro
dado), salve e envie os itens.

Ambos devem ter como status
final "bolinha verde”




Movimentacoes e itens
através de relacao

O arquivo de importacao abaixo sera disponibilizado
ao Corretor, podendo ser solicitado também por meio
do e-mail rco@sombreroseguros.com.br

Para importagao de itens, favor utilizar o modelo de arquivo
anexo. Na coluna “Carroceria”, utilize os cédigos
conforme abaixo:

NOME cODIGO

Rodovidrio - Porta Unica 19
Comum - Duas Portas 20
Micro-6nibus - 29 lugares / Vans 21
Kombis e similares - 15 lugares 22
Fretamento Saude 23




Tipo de Movimento:

i (Inclusdo - quando for inclusao no mesmo periodo
de vigéncia da fatura em que estd sendo feito o movimento)

e (Exclusao - quando for exclusdo no mesmo periodo
de vigéncia da fatura em que esta sendo feito o movimento)

ir (Inclusdo Retroativa - quando for inclusdao no periodo
de vigéncia da fatura anterior/fechada)

er (Exclusao Retroativa - quando for exclusdao no periodo
de vigéncia da fatura anterior/fechada)

O numero do item:

Deve ser sequéncia em relagdo a fatura anterior,
quando houver novas inclusées ou exclusdes.

Exemplo:

Fatura1 - Itens de 01 a 10

Fatura 2 - Houve uma inclusdo ou exclusao;
seran?11, e assim por diante.



Parecer de aceitacao:

Principalmente no caso de inclusdes, quando ocorrer de estar
fora de aceitacao, o sistema trard a informacao para contactar
a Seguradora. Nesse caso, vocé deverd entrar

no parecer comercial:

Ao entrar no parecer de aceitacao, clique no sinal de "+,
coloque seu parecer justificando o pedido de aceitagao,
selecione “parecer publico” e salve:

Parecer Aceitacao

Seu pedido vai para o Analista,
que podera aprovar ou hao o pedido.




Assim que for analisado, vocé
receberd um e-mail informando

o resultado e podera dar sequéncia
na emissao; caso o pedido seja
aprovado, vocé devera enviar o item.
Em caso de reprovacao, vocé devera
excluir o item para poder dar

sequéncia na emissao da fatura.

Nota: afatura nao é fechada caso
haja erro na transmissao de item

e/ou pendéncias de analise.

A partir da fatura 2, quando do seu
fechamento, vocé receberd um e-mail
de confirmagdo. Com isso, vocé podera

acessar a fatura ja fechada e baixar

os documentos.



Caso tenha qualquer duvida

durante os passos apresentados,
é s6 nos enviar um e-mail que
teremos prazer em ajudar

no que for necessario.

Importante:

Todos os pedidos operacionais deverao
ser solicitados a nossa equipe RCO, no
e-mail rco@sombreroseguros.com.br

Subscricao e Solicitagdes através
do parecer comercial na cotacao.

protege o futuro
de quem produz

sombrero

seguradora




