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INSTRUÇÃO OPERACIONAL
CONTROLEPEÇAS DA CONCESSIONÁRIA
(CP DA CONCESSIONÁRIA)

	
                      Emissão: 
         Março 2021 




Objetivos:

Regulamentar o procedimento de CP da Concessionária, 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 e colaboradores.



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



1.0
Procedimento CP da Concessionária
O CP da Concessionária é responsável pelo processo de peças de funilaria e pintura dentro da concessionária. Deve ser nomeado pelo gestor de peças. 


1.2
Orçamento
O CP da concessionaria deve gerar orçamento prévio junto ao CQ da concessionaria e encaminhar junto com as fotos padrão para vistoria por imagem afim de incluir itens não visíveis nas fotos.


2.0
Compra de peças.

2.1.
O CP da Concessionária não deve comprar ou fornecer nenhuma peça que não esteja no orçamento de liberaçãoda Seguradora ou que não esteja solicitada por e-mail pela assistente de serviço da FP / CT FP, caso isso ocorra, será automaticamente descontado do colaborador.

2.2. 
A compra da peça correta / exata do veículo junto à montadora é responsabilidade exclusiva do CP da Concessionária. Ao comprar as peças na montadora, o mesmo não se deve basear nas informações contidas no orçamento do perito / orçamentista do centro de reparação (números de peças, modelo, ano, característica do veículo e outros).
Verificar a possibilidade de ir em loco na concessionária para realização de orçamentos




2.3.
O CP da Concessionária ao receber o pedido de peças deve conferir os itens pagos pela seguradora in loco ou através de fotos do veículo, (sistema de fornecimento de peças seguradora) com intuito de realizar o pedido de peças correto, evitando erros (cor, lado, final de numeração, etc.) e gerar orçamento de peças que não foram inclusas na primeira vistoria.

2.4.
O CP da Concessionária deve analisar se temos em estoque as peças necessárias, e se devemos antecipar o pedido das demais peças orçadas.

2.5
Ao receber o pedido de peças o CP da Concessionária deve conferir:
· Códigos e valores das peças pagas
· Informar a situação das peças pendentes ao CT/Supervisor utilizando a Planilha Controle Peças FP
· Incluir no campo observação as seguintes informações:
· Numero do pedido / data do pedido / previsão de chegada
· B.O. / Disponibilidade na rede


2.6.
O veículo que a ordem de serviço for aberta por uma determinada concessionária, a responsabilidade da compra da peça será do departamento de peças da concessionária, mesmo que o veículo seja de outra marca ou fornecimento de peças pela CIA.

2.7.
A compra das peças deverá ser realizada apenas pelo CP da Concessionária, qualquer peça que for comprada por outro colaborador e não for devidamente requisitada / lançada, será automaticamente descontado do colaborador. O mesmo ocorre com peça que for entregue pelo CP da Concessionária e não for requisitado / lançado corretamente na ordem de serviço. Analise será feita através de peça sobrando contabilmente no estoque ou peça comprada fora da concessionária com a nota fiscal de seguradora emitida sem a devida peça ter sido lançada.

2.8.
O CP da Concessionária deve realizar as compras de peças de outras marcas dentro das empresas de nosso grupo. 

2.9.
O CP da Concessionaria deve realizar as compras de peças de outras marcas que não tenha no Grupo em concessionaria com pronta entrega evitando compras por encomenda.


3.0
Separação de peças / reserva de peças.

3.1. 
O CP da Concessionária deverá requisitar as peças e reservar as peças requisitadas em local definido e separado do estoque físico da concessionária.
As peças que temos em estoque devem ser requisitadas na ordem de serviço, mesmo que houver outras peças pedidas e que ainda não chegaram do mesmo orçamento.

3.2
O CP da concessionária terá que ter anexado ao processo da ordem de serviço:
· Planilha de acompanhamento de peças; 
· Romaneio assinado; 
· Pedido de peças da montadora; 
· Orçamento aprovado pela seguradora.


3.3
O CP da Concessionária terá que ter anexado ao processo da ordem de serviço:
· Planilha de Controle de Peças Funilaria
· Romaneio assinado
· Pedido de peças da montadora
· Orçamento aprovado pela seguradora.

3.4 
O CP da Concessionária não deve separar / reservar nenhuma peça que não esteja no orçamento de liberação da Seguradora ou que não esteja solicitada por e-mail pela assistente de serviço da FP, caso isso ocorra, será automaticamente descontado do colaborador.


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 em horário comercial que deverá conferir individualmente as peças.

4.1
O CP da Concessionária deve requisitar as peças de FP e imprimir 2 romaneios.
O primeiro romaneio deve ser enviado junto com a peça e o responsável pela entrega das peças deverá solicitar no momento da conferência a assinatura do conferente das peças do centro de reparação no romaneio, na qual este romaneio deverá voltar para o setor de peças e ser arquivado em pastas referente ao processo da FP.

O segundo romaneio deve ser entregue ao conferente de peças do centro de reparação para ser conferido diretamente no orçamento. 

Em casos de pedidos de peças com necessidades de refaturamento, as peças de FP devem ser entregues acompanhadas da nota fiscal e o canhoto deve ser devolvido assinado. Devemos também enviar por e-mail para o solicitante do pedido uma cópia da NF.  

Nenhuma peça deverá ser transportada e ser recebida pelo centro de reparação sem romaneio ou nota fiscal. 
Caso a retirada da peça na concessionária seja feita pelo motorista CDP, o mesmo deverá conferir a quantidade de itens que estão saindo da concessionária e assinar o primeiro romaneio, que ficará anexado no processo dentro da concessionária.

4.2
CP da Concessionária não deverá entregar nenhuma peça que não esteja paga no orçamento, caso isto ocorra, a autorização deverá vir do gerente de peças, se não for autorizado e o fato ocorrer, será automaticamente descontado do funcionário.

4.3
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.......... 05 dias uteis.
1. Renault Blue ..... 05 dias uteis.
1. Xian CAOA.........04 dias uteis.



4.4
O CP da Concessionária deve se basear no transit time que a montadora está praticando mensalmente.
Este tempo de transito é variável e deve ser repassado mensalmente ao CT FP para programação da previsão de tempo de reparo, pois, a data de programação da previsão de entrega do reparo inicia-se com a correta informação do transit time. A informação incorreta ou a não informação reflete na informação da previsão de entrega incorreta ao cliente.   

4.5
O departamento de peças deve ter o controle das peças de FP em uma pasta individual.
Este controle deve conter as informações sobre as peças que foram entregues e as peças que faltam entregar. Neste controle deve estar anexado o segundo romaneio na qual comprova a entrega da peça ao Orçamentista FP.

4.6
[bookmark: _GoBack]O CP da Concessionária deve manter o processo com todas as peças devidamente requisitadas e itens com pendencia de complemento atualizados para conferir o processo de peças antes de ser encerrado no prazo máximo de meio período/ 4hrs.


5.0
Quadro de gestão a vista 
Os CQ/CP da Concessionária devem dispor de um tempo hábil para acompanhar seus veículos no quadro de gestão a vista.
Todo esse processo deve ser inserido diariamente no quadro. 
O CP da Concessionária deve ir diariamente no quadro ou atualizar a planilha de peças com intuito de conferir os pedidos de peças e atualizar os quadros.

Horário padrão
· 7:45 horas 


6.0
Cronograma.
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