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Instrução Operacional
Assistente de serviço FP.
	

Emissão:        
[bookmark: _GoBack]Março
2021




Objetivos:

Regulamentar o procedimento de funilaria e pintura, 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 CQ da concessionária, CP CQ da concessionária, CT FP Assistente de serviço e colaboradores.




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



1.0
Procedimento Assistente de serviço FP.
A assistente de serviço é responsável pelo processo de emissão de nota fiscal seguradora, cobrança de títulos seguradora, lançamento de serviços na O.S, conferencia de peças pagas x peças requisitadas e serviços ADM em geral.

1.1
Em casos de reparo de veículos com sinistro 100% mecânico e o reparo feito na concessionaria é de responsabilidade da 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.    

1.2
Após o recebimento da conferencia das peças, o conferente deve entregar o romaneio a assistente de serviço que deverá grifar em amarelo no orçamento as peças recebidas / conferidas. Feito assim teremos uma rápida identificação dos itens faltantes, ou seja, não grifados em amarelo.
 
 


2.0
Horas aplicadas
A divisão de horas por equipe deve seguir a padronização.

Funilaria é a soma dos serviços pagos de funilaria, tapeçaria e elétrica. 
· 50% do valor total de serviço é lançado para o Funileiro.
· 30% do valor total de serviço é lançado para o Montador.
· 20% do valor total de serviço é lançado para o Desmontagem.


Pintura é a soma dos serviços de preparação, pintura e polimento.
· 60% do valor total de serviço é lançado para o Preparador.
· 20% do valor total de serviço é lançado para o Cabineiro.
· 20% do valor total de serviço é lançado para o Polidor. 

2.1
Os serviços de recuperação devem ser analisados e divididos proporcionalmente com o serviço realizado e os produtivos devem ser apontados através dos controles de serviço.
Controle de serviços por técnico Honda. 
Controle de serviços por técnico Perfeito. 


3.0
Encerramento do processo.
A assistente de serviço da FP deve realizar a conferencia da ordem de serviço:

1. Peças Pagas x Peças Requisitadas
A assistente de serviço da FP deve comparar através do orçamento da seguradora se as peças pagas foram todas requisitadas. (Orçamento x valorização)

2.  Peças Não Pagas x Peças Requisitadas
A assistente de serviço da FP deve comparar através da valorização da ordem de serviço se há peças requisitadas na qual não foram pagas pela seguradora (valorização x orçamento) 

As divergências encontradas nos itens 1 ou 2 devem ser lançadas na planilha de erros e encaminhadas a gerencia de peças para ações imediatas. Planilha Erro.
Nenhum processo deve ser encerrado sem a ciência do gestor de peças.
	
3.1 
A assistente de serviço e responsável de inserir na ordem de serviço todos os retornos internos que foram relatados na folha de produtivos no momento do encerramento do processo ode vai informar todos os retornos registrados pelos técnicos durante a execução de serviço e o controle de qualidade com proposito de gerar indicadores para ações do comitê de qualidade 
7.1.3 REGISTRO DE RETORNO INTERNO.DOCX  

3.2
A assistente de serviço da FP é responsável pelo processo de emissão da nota fiscal devendo conferir todo o cadastro da seguradora e os valores pagos pela Cia.

Para que não haja erros de emissão de notas fiscais, o administrativo da FP deve seguir o processo de encerramento do Check List Entrada e nenhum processo deve ser encerrado sem o preenchimento dos campos:
Os valores a serem praticados por seguradora devem seguir a tabela.
Procedimentos Seguradoras.


· Check List – Vistoria de entrega
· Encerramento de Ordem de serviço
· Emissão da Nota Fiscal

3.3
A assistente de serviço FP deve encaminhar para o CP da Concessionária o processo com tempo hábil para conferir o processo de peças antes de ser encerrado (4 horas). 

3.4
O Gestor / Supervisor de peça deve devolver o processo ao responsável por emissão da nota fiscal em um prazo máximo meio período/ 4hrs. devidamente conferido e com os valores e descontos ajustados conforme orçamento. 


3.5
Deve ser inserido no corpo da nota fiscal da seguradora o número do sinistro, placas do veículo. Nome da seguradora e o modelo do veiculo

3.6
O veículo deverá sair da FP com a nota de seguradora na frente de caixa e com o valor de franquia correto e pronto para a emissão da nota fiscal. Os serviços realizados por terceiros devem seguir lançados com a descrição de cada serviço realizado.


4.0
Entrega do veículo.

4.1
É expressamente proibida a entrega de veículos sem a devida emissão da nota fiscal de seguradora e franquia.




4.2
Após a entrega ao cliente, o CT / CQ da concessionária deve enviar o processo a assistente de serviço FP, que estará anexando ao processo a planilha de cobrança, para podermos receber corretamente da seguradora


5.0
Cobrança.
Inicia-se a cobrança no momento da emissão da nota fiscal, e cobra-se a seguradora a partir do momento da inclusão da nota fiscal no sistema da CIA (recebimento do termo de quitação) dia seguinte da emissão.

5.1
O CT / CQ da Concessionaria deve devolver / enviar todo o processo a assistente de serviço FP:
· Fotos do veiculo
· Termo de quitação assinado pelo cliente
· Check list Entrada


5.2
A nota fiscal e o termo de quitação devem ser enviados pela assistente de serviço FP a seguradora, deve estar anexado neste processo:
· Xérox da liberação do orçamento


5.3
Os gerentes de serviço e peças devem emitir os relatórios de títulos em aberto semanalmente e acompanhar todo o processo de cobrança e auxiliar a assistente de serviço FP responsável de cobranças a seguradora para que tal pagamento seja realizado. 

5.4
A assistente de serviço FP deve solicitar emitir os relatórios de títulos que estão para vencer e analisar antecipadamente se estão com os processos de cobrança prontos e encaminhados. 


6.0
Controles
A planilha AGPV deve ser atualizada diariamente pela assistente de serviço FP e enviada por e-mail a todos colaboradores do Pós-vendas. 
A planilha FCSP deve ser atualizada todo primeiro dia útil do mês pela assistente de serviço FP e encaminhado a Gerencia e Diretoria.


7.0
Cronograma
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