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1. OBJETIVO 
Atualizar, negociar e acompanhar valores em aberto de fornecedores 

2. RESPONSABILIDADES 

R Responsável (aquele que executa)

A Aprovador (apenas aprova a execução da atividade)

C Consultado (Especialista ou outros Colaboradores)

I Informado(Deverá ser Informado após a decisão ou ação)

Entregável / Nome da Tarefa Observação

Ressarcimento de fornecedores

1.1 Aprovar os retrabalhos I R A

1.2 Validar o retrabalho e insumos utilizados I R

1.3 Calcular o custo do retrabalho R

1.4 Informar ao fornecedor R I I I I I

1.5 Consolidar valores em aberto do Fornecedor R I I I I I

1.6 Emitir Carta de Crédito I I R I I C

1.7 Alocar no pedido I R I I

1.8 Acompanhar recebimento de pedido com CN alocada R C

1.9 Validar baixa dos valores R

1.10 Autorizar destruição de peças em DAN R I C

1.11 Atualizar o Indicador de Ressarcimentos R I I

G
er

en
te

 d
e 

Su
p

ri
m

en
to

s

Cargo e Nome dos integrantes do processo

G
er

en
ci

a 
d

e 

M
ar

ke
ti

n
g

D
ir

et
o

ri
a 

d
e 

O
p

er
aç

õ
es

A
n

al
is

ta
 Q

u
al

id
ad

e

Lí
d

er
 d

e 
Q

u
al

id
ad

e 

C
D

G
er

en
te

 d
e 

Q
u

al
id

ad
e

A
n

al
is

ta
 d

e 

Im
p

o
rt

aç
ão

Su
p

er
vi

sã
o

 d
e 

Im
p

o
rt

aç
ão

 

 

3. PROCEDIMENTO 
3.1 ATUALIZAR O ACOMPANHAMENTO DE RESSARCIMENTO. 

Após o envio da performance ao fornecedor preencher a ferramenta de acompanhamento FER-QUA-
03-01_ACOMPANHAMENTO DE RESSARCIMENTOS. 
Com as informações abaixo: 

• Gerente 

• Mês 

• Fornecedor 

• Sigla 

• NCR/ Pedido 

• Não Conformidade  

• Valor total do Mês 

• NCR enviada ao fornecedor 
 

 

 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/formularios-de-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/formularios-de-qualidade-2/


 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO 

ACOMPANHAMENTO DE RESSARCIMENTOS 

Identificação: 

IT-QUA-08 
Versão: 

01 

 

2/3 

3.2 ATUALIZAR INFORMAÇÕES DE CARTA DE CRÉDITO. 
Com as informações atualizadas o departamento de importação deve consultar os valores em aberto e 
iniciar o envio da carta de crédito e alocação em pedido dela. 

Para atualizar o status da CN entrar no controle de carta de créditos feito pelo time de suprimento e 
verificar as cartas assinadas 

Controle de Credit Notes 

Filtrar pelo tipo de justificativa: Qualidade 

 

Verificar o número do pedido alocado e o valor alocado no pedido 

 

Verificar o status do pedido em que o valor esta alocado. 
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Com estas informações preencher o acompanhamento de Ressarcimentos  

 

 

3.3 BAIXA DE VALORES. 
Quando a carta de crédito estiver com status de entregue no CD enviar um e-mail ao contas a pagar 
para confirmar a baixa do valor no TOTVS e finalização do valor em aberto. 

4. CONTROLE E RASTREABILIDADE 
Identificar os documentos e referencias citados acima, lembre-se da codificação e local de guarda, é 
necessário ter rastreabilidade a todo o procedimento descrito, como por Exemplo: 

 

4  CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

01 17/11/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO Vanessa Brito 
Katia Mello 
Gerente de 
Qualidade 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

FER-QUA-03-ACOMPANHAMENTO DE 
RESSARCIMENTOS 

Vanessa Brito 
https://sig.portalbelliz.com.br/inde
x.php/formularios-de-qualidade-2/ 

 
BackUP 365 Dias  Eletrônica 

CONTROLE DE CREDIT NOTES Paloma Machado 
C:\BELLIZ COMPANY\Publico - 

Documentos\Suprimentos\Control
e de Notas de Crédito 

BackUP - - 

https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/formularios-de-qualidade-2/
https://sig.portalbelliz.com.br/index.php/formularios-de-qualidade-2/

