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1. OBJETIVO 

Extrair os dados de recebimento e retrabalhos realizados durante o mês para o fechamento do ID de 

Fornecedores. 

 

2. DEFINIÇÕES  

Roteiro: Inspeção criada no sistema TOTVs. 

ICQ: Inspeção de Controle de Qualidade. Equipe presente nos Centros de Distribuição. 

JK: Escritório Juscelino Kubitschek 

CD: Centro de Distribuição 

 

3. 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

Fechamento de Fornecedores

1.1 Extração relatório ESRE019 R

1.2 Extração relatório BI R

1.3 Comparar dados relatórios R A

1.4 Validar retrabalhos finalizados R A

1.5 Consolidar dados do recebimento R C

1.6 Enviar dados do recebimento R I

1.7 Análise dos dados recebimento I R

1.8 Preenchimento das planilhas de recebimento R I

1.9 Preenchimento do ID de Fornecedores R I I
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4. PROCEDIMENTO 

4.1. Extrair o relatório da Esre019 

No primeiro dia útil de cada mês o Líder/Coordenador de qualidade de cada CD deve iniciar a tarefa de 
fechamento de fornecedores, extraindo o relatório de NF recebidas no mês: 

Fazer login no ambiente de produção do TOTVS, em relatórios procurar pela tela: ESRE019 
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Preencher a tela com a data de transação e recebimento de acordo com o período, exemplo de 01/06/2023 à 
30/06/2023 

 

 

Depois clicar em parâmetros e selecionar apenas as Notas Fiscais de entrada. 



 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO 

Extração de dados fechamento 

Identificação: 

IT-QUA-11 
Versão: 

01 

 

3/6 

 

Copiar o relatório que é aberto no Libreoffice para o EXCEL. 

 

Após isso liber o excel e manter apenas as informações: 

• Data de emissão 

• Nota Fiscal 

• Nome 

• Item 

• Descrição 

• Quantidade 

• CFOP 
 

Depois disso filtrar pelos seguintes CFOP: 2102; 2403 

4.2 Extrair o relatório do BI 

Acessar o Bi (https://bibelliz.us.qlikcloud.com/) e entrar na tela de Qualidade ID’s. 

https://bibelliz.us.qlikcloud.com/
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Na aba de relatório de fechamento, filtrar pelo mês/ano de referência conforme o exemplo abaixo 

 

Baixar o relatório em excel. 

 

4.3  Comparar relatório esre x bi 

Utilizando o filtro por fornecedor validar se todas as NF de entrada, SKU e quantidade referentes aquela 
NF estão de acordo e foram finalizadas no TOTVS. 

Com a planilha do TOTVS usar as cores de referência para a validação de dados: 

Verde – Quando a inspeção foi finalizada dentro do mês e o produto foi liberado para Vendas 
Azul – Quando o produto foi reprovado devido a um desvio interno 
Vermelho – Quando houve uma reprova do produto e o retrabalho deste foi finalizado dentro do mês de 
recebimento 
Rosa – Quando o retrabalho ou roteiro de inspeção não for finalizado no mês de recebimento do item 
e/ou resultado de laboratório não foi recebido no mesmo mês de recebimento do produto. 
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Após a validação dos dados consolidar as informações e enviar o relatório de fechamento ao analista de 
Qualidade JK. 
 

 

 

As informações referentes ao fechamento do mês devem ser transferidas para a planilha de fechamento 
padrão de cada CD conforme o exemplo abaixo: 

• FER-QUA-XX - VER XX - DADOS PERFORMANCE MAESTRAL 

• FER-QUA-XX - VER XX - DADOS PERFORMANCE BELLIZ 

 

 

4.4 Envio do Relatório por E-mail e Armazenagem dos dados 

Após a finalização do relatório o mesmo deve ser enviado ao analista de Qualidade de JK para que o 
fechamento seja realizado. 
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O analista de qualidade de JK deve arquivar os dados recebidos na pasta de ARQUIVO DE EXTRAÇÃO 
DE DADOS do ano de referência. 

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: 

 

5  CONTROLE DE REVISÕES 

Controle de Revisões 

Revisão Data Principais Alterações Elaborado por Aprovado por 

00 09/11/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO 
Vanessa Brito 

 

Katia Mello 
Gerente de 
Qualidade 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

ARQUIVO DE EXTRAÇÃO DE DADOS Vanessa Brito 

C:\ BELLIZ COMPANY\Areas - 
Documentos\Qualidade\FORNEC
EDORES\AVALIAÇÃO MENSAL 

DE 
FORNECEDORES\2023\Arquivo 

de extração de dados 

Backup 365 Eletrônico  


