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Instrução operacional
Supervisor FP

	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 da Concessionária e colaboradores.



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



1.0
Procedimentos Supervisor FP
O Supervisor FP é responsável pela distribuição dos serviços, acompanhamento, qualidade dos serviços, check list de vistoria de entrega e prazo de entrega determinado no quadro de programação.

1.1
Supervisor FP deve aprimorar sua capacidade de liderança.
Passar segurança aos colaboradores;
Tomar decisões rápidas e assertivas baseadas no processo;
Ser claro quanto as expectativas;
Desafiar a equipe;
Dar bom exemplo;
Ser acessível;
Reconhecer e recompensar bom desempenho;
Dar feedback;
Saber usar o talento de seus colaboradores.


2.0
Quadro de gestão a vista.
Os Supervisores devem dispor de um tempo hábil para acompanhar os veículos no quadro de gestão a vista todos os dias as 7:45 horas e deverão analisar e solucionar as observações do quadro.

2.1
Analisar/acompanhar se todos os veículos estão com ordem de serviço e inseridos no quadro de gestão a vista
Com data de entrada, nome do cliente, número da O.S, placa e modelo do veículo.

2.2
Certificar que a ordem de serviço foi aberta no CNPJ correto conforme acordos individuais com a CIA.

2.3
Analisar/acompanhar data pedido de peças X data liberação dos serviços

2.3.1
O gerente de peças e o supervisor FP / gerente da FP devem em conjunto, analisar a necessidade de compra externa da peça quando a mesma estiver em B.O.

2.4
Analisar/acompanhar data de previsão de peças X data chegada de peças e informar desvios aos Gestores de peças.

2.5 
O Supervisor de serviço FP deve emitir os relatórios de títulos em aberto semanalmente e acompanhar todo o processo de cobrança e auxiliar a responsável de cobranças a seguradora.

2.6 
O Supervisor de FP necessita acompanhar os custos operacionais e cruzar as informações:
· Planilhas de estoque de insumos x Planilha de gastos individual
· Planilha de gastos individual x Planilha de fechamento de comissão
· Faturamento x custo (individual por técnico)
· Faturamento x custo (individual por veículo) 

2.7 
Devemos ter o controle dos custos:
· Custo Geral
· Custo individual por empresa
· Custos de insumos
· Custos de complementos
· Custos de tintas
· Custos por veiculo
· Custos por peças
· Custos por colaborador 

2.8
O Supervisor FP deve analisar a qualidade de informações diariamente do CP da concessionaria in loco ou através da planilha de peças e caso necessário informar os gestores de peças.

2.9
Todos os veículos no quadro devem ter data prevista e deve ser formulada baseando-se na política comercial da montadora, o prazo de entrega das peças são:

1. Ford.................  07 dias uteis. 
1. Honda............... 03 dias uteis 
1. Nissan............... 04 dias uteis
1. Hyundai HMB.....  04 dias uteis
1. Hyundai CAOA...  04 dias uteis
1. Chevrolet..........  04 dias uteis  
1. Renault Blue .....  05 dias uteis
1. Xian CAOA..........04 dias uteis

A data prevista do tempo de reparo deve ser realizada da seguinte forma:
Soma-se os valores total da hora do orçamento inicial realizado pelo orçamentista do centro de reparação pelo Cilia, multiplica-se pelo coeficiente1,8 (um ponto oito) e dividisse por 8 horas disponíveis de trabalho dia. Soma-se mais um dia para a entrega.


Exemplo: 
· Cia pagou 40 horas (20 pintura + 20 funilaria + 10 tapeçaria).
· Antes: 40 x 2 = 80 geral >> 80 geral / 8 disponíveis dia = 10 dias uteis
· Agora: 40 x 1,8 = 72 geral >> 80 geral / 8 disponíveis dia = 9 dias uteis 

Exemplificando que a peça foi pedida pela funilaria à concessionária Hyundai no dia 01 de outubro de 2018, portanto o prazo para entrega das peças será até dia 05 de outubro, ou seja, 01 + 04 = 5. Começo a contar os dias a ser trabalhado a partir de segunda feira dia 08 de outubro – o que me data de termino de reparo no dia 18 de outubro e a data prevista da entrega ao cliente dia 19.10. 

3.0
Distribuição de serviço
O Supervisor deve fazer a programação dos serviços nos quadros dos produtivos.

· Quadro de entrega.
· Quadro de desmontagem.
· Quadro de funilaria.
· Quadro de preparação.
· Quadro de pintura.
· Quadro de montagem.
· Quadro de polimento.

3.1
O Supervisor deve fazer a programação dos serviços nos quadros dos produtivos considerando.

· Prazo de entrega
· Disponibilidade de peças
· Tempo de reparo

3.2
O Supervisor FP e responsável no momento da distribuição de serviço de desmontagem
Deve prever a necessidade das tintas necessária para a pintura


4.0
Compra de peças
Os Supervisores FP estão proibidos de comprar algum tipo de 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.

4.1
O supervisor FP deve analisar se o Orçamentista CR está realizando somente pedidos de peças que serão aplicadas no veículo e também peças do pedido inicial que foram antecipadas


5.0
Acompanhamento do serviço.
Supervisor FP é responsável por acompanhar todo o processo de funilaria e pintura e todo processo das ordens de serviço em aberto, mantendo um histórico atualizado diariamente (analise do quadro, contato com clientes, serviços e peças).

5.1
O Supervisor deve entrar em contato diariamente com o CT FP a fim de alinhar todos os procedimentos e contatos com os clientes.

5.2
O Supervisor deve realizar acompanhamento dos processos in loco (desmontagem, funilaria, preparação, pintura, polimento e acabamento).

5.3
Após o veículo ficar pronto deve ser confrontado orçamento seguradora (liberado) X orçamento inicial do orçamentista CR que deve conter mínimo 95% da quantidade de horas do orçamento inicial elaborado no Centro de reparação.      


6.0
Check list entrada/qualidade
[bookmark: _GoBack]Após o veículo estar com os serviços devidamente reparados e o check list de entrada / qualidade preenchido corretamente e revisto nos mínimos detalhes, o supervisor FP deve entregar o check list com a inspeção final devidamente assinado a assistente de serviço e informar o CT FP.

6.1
No momento de remoção do veículo do centro de reparação, o responsável pela plataforma deve procurar o CT / CQ da Concessionária.

6.2
O CQ da Concessionária deve disponibilizar o veículo com tempo hábil e proceder a uma vistoria de qualidade no veículo antes da entrega, a fim de alinhar / corrigir possíveis erros.

6.3
O Supervisor deve entregar o veículo na concessionária com um dia de antecedência para que o CQ da Concessionária tenha tempo para alinhar / corrigir possíveis erros.

6.4
A programação de entrega da plataforma deve ser respeitada.
· CAMPINAS /Valinhos / Vinhedo – segunda/quarta e sexta feira
· Divem SJBV – terça e quinta feira


7.0
Cronograma.
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