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Instrução Operacional
Orçamentista CR

	
Emissão:        
MARÇO
2021




Objetivos:
Regulamentar o procedimento de Supervisor FP, determinando a documentação, ações necessárias e matriz de responsabilidade. 



Envolvimento:
Diretor Pós-Vendas, Gerente de Pós-Vendas, Gerentes de Serviços, Gerentes de Peças, Gerente de T.I., Supervisores, Orçamentista, CT FP, CP da Concessionária, CQ FP e colaboradores.



Responsável por essa IO:
O Diretor de Pós-Vendas é o responsável por esta Instrução Operacional


1.0
Procedimentos Orçamentista CR
Responsável em realizar orçamento, vistoria inicial e complementar de seguradora, acompanhar com fotos todas as etapas do sinistro visando melhorar a rentabilidade.
Tem acesso nos portais das seguradoras com vistorias por imagem 
Realiza conferência de orçamentos da Cia x Revenda códigos e valores


2.0
Orçamento.
Antecipando a chegada do Vistoriador ou a disponibilidade de vistoria por imagem no portal, o Orçamentista do centro de reparação deve deixar pronto orçamento Cilia com base nas fotos enviadas pelo CT FP / CQ da concessionaria e todo processo necessário para agilizara vistoria do veículo
· Orçamento Cilia contendo peças, mão de obra e serviço de terceiro. 

2.1 
[bookmark: _GoBack]Em casos de reparo de veículos com sinistro 100% mecânico e o reparo feito na concessionaria é de responsabilidade do Orçamentista CR e Assistente de serviço FP acompanhar e realizar todo o processo junto as seguradoras e o CQ da concessionaria deve gerar a O.S como consultor com nome da concessionaria perfeito mecânica e departamento funilaria e não deve ser somado ao objetivo oficina e funilaria e apontar peças e mão de obra para o técnico (consultor) responsável pelo reparo.     

2.2
Conforme solicitação de vistoria feita inicialmente, o veículo deverá estar no centro de reparação ou fotos padrão enviadas ao orçamentista conforme manual fotos vistoria por imagem  e os ajustes de valores devem ocorrer somente pelo Orçamentista do centro de reparação, melhorando nosso faturamento de peças e mão de obra.

2.3
As vistorias por imagem com o cliente aguardando (sinistro de pequena monta) deverá ser realizado em até 40 minutos para liberar o cliente 



2.4
Ao realizar a vistoria em sistema da CIA, deve analisar o aviso de sinistro x descrição da ordem de serviço (voz do cliente) e caso seja identificado necessidade de incluir algum item no aviso, solicitar ao CT FP por e-mail que solicite ao corretor adicionar ao aviso de sinistro e em casos de não ter vínculo com o sinistro gerar orçamento de serviço adicional e encaminhar ao CT FP.

2.5
No momento de realizar o orçamento deve-se analisar se há a possibilidade de venda adicional que não faz parte do sinistro (riscos / amassados / espelhamentos / agregados / etc.).

2.6
Os valores a serem praticados por seguradora devem seguir a tabela.
Tabela de valores e descontos seguradora.

2.7
Orçamentos complementares devem seguir o mesmo processo. 
· Orçamento Cilia
· Envio de e-mail 

2.9
Após a desmontagem do veículo o Orçamentista CR deve acompanhar com fotos todos os passos dos reparos: desmontagem, funilaria, mecânica, preparação de pintura e pintura.
Desta forma poderemos evidenciar como foi realizado os reparos e no pedido de complemento apresentar para a CIA as peças não pagas e mão obra oculta na vistoria inicial.

2.10
As fotos para elaboração de vistoria por imagem com o cliente aguardando (sinistro de pequena monta) deverá ocorrer em até 40 minutos conforme informado ao cliente no momento do agendamento da vistoria pela seguradora.

2.11
O orçamentista de enviar ao Consultor técnico a autorização dos reparos e caso tenha necessidade de reparos de mecânica / orçamento inicial é de responsabilidade CT FP fazer o primeiro agendamento para orçamento mecânico e o orçamentista acompanha os procedimentos.  

2.12
Ao elaborar orçamento de mecânica o técnico deve seguir o mesmo procedimento de garantia de fábrica, informar causa e reparo e os devidos argumentos com fatos ao orçamentista CR.

2.13 
Os orçamentos realizados por imagem no centro de reparação após a liberação da seguradora devem ser confrontados com o do Orçamentista CR, os pedidos de Peças e quantidade de horas pagas será baseado no orçamento realizado no Centro de reparação, após o veículo ficar pronto será confrontado com o da seguradora (liberado), deve conter mínimo 95% da quantidade de horas do orçamento inicial elaborado no Centro de reparação


3.0
Compra de peças
O orçamentista CR não pode comprar nenhuma peça, e caso haja necessidade de compra de uma peça de uma montadora e o veículo ter sido dado entrada por outra concessionária, a peça deve ser solicitada ao CP da Concessionária

3.1
Após liberação do orçamento, o Orçamentista CR / Assistente de serviço estará enviando por e-mail ao CP concessionária fotos e orçamento inicial Cilia ou orçamento autorizado pela seguradora.
· O horário de corte para colocar o dia do pedido de peças no quadro de gestão a vista é até as 16:00 passando deste horário será contado no próximo dia útil.
 



4.0
Entrega de peças.
Trabalharemos com sistema de fornecimento de peças.
O recebimento das peças deve ser feito pelo Orçamentista do centro de reparação assistente / montador FP dentro do horário comercial e deverá conferir individualmente as peças. 

4.1
O orçamentista deve devolver assinado a Concessionária uma via do romaneio e a outra via entregar a assistente FP para atualizar o quadro de gestão a vista e depois anexar ao processo do veículo.


5.0
Quadro de gestão a vista. 
O Orçamentista CR deve dispor de um tempo hábil para acompanhar os veículos no quadro de programação.
Todo dia as 7:45 horas e durante o dia para colocar informações de peças recebidas.

5.1
Deve ser atualizado diariamente pelo orçamentista do centro de reparação o status de vistorias liberadas, pendencias de orçamentos e peças.


6.0
Cronograma orçamentista CR
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