
 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO 

Relatório de Performance de Fornecedor 

Identificação: 

IT-QUA-12 
Versão: 

01 

 

1/7 

1. OBJETIVO 
 Consolidar as informações da performance mensal e realizar a comunicação ao fornecedor  

 

2. RESPONSABILIDADES 

• Consolidar os dados 

• Criar o relatório  

• Envio ao fornecedor e acompanhamento das melhorias  

 

3. PROCEDIMENTO 
3.1. Verificar performances de fornecedores 
Entrar na performance de referência (Internacional ou Nacional Consolidade), verificar o fornecedor e o 
desvio. 

 

Filtrar por fornecedor e editar a matriz da apresentação FER-QUAXX-001 - MODELO DE RELATÓRIO DE 
PERFORMANCE  

3.2. Preencher o relatório de Performance 

Editar o nome e o mês de referência na capa do relatório  
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Preencher os dados da performance até o mês do relatório conforme o exemplo abaixo: 

 

Para edição ir até a performance de referência na aba de performance individual selecionar o fornecedor 
conforme o print abaixo 
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Copiar os dados e preencher no gráfico da performance modelo clicando com o botão direito e em editar 
dados 

Após o preenchimento das informações de performance preencher as próximas abas referentes as não 
conformidades finalizadas no mês 
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Para anexar as fotos de não conformidade procurar pelo número do order na pasta de fotos do CD 

X:\Qualidade\15. Fotos Produtos Reprovados\2023 
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Após todas as não conformidades forem preenchidas e anexadas, verificar se os retrabalhos geraram custo a 
ser cobrado do fornecedor conforme o PRO-QUAXX-001 - RESSARCIMENTO DE FORNECEDORES 

E Preencher na planilha de performance a aba de COSTS FOR PRESENTATION 
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Após o preenchimento copiar a tabela e anexar na performance conforme o print abaixo 

Após a finalização salvar o relatório com o nome do fornecedor na pasta do ano e mês de referência para o 
envio. 

3.3. Envio do relatório ao fornecedor. 

Após a finalização do relatório enviar o mesmo por e-mail ao fornecedor conforme exemplo abaixo. 
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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 

00 10/11/2023 PRIMEIRA PUBLICAÇÃO Vanessa Brito Katia Mello 

 

Identificação Responsável Local Proteção Retenção Disposição 

PERFORMANCE DE FORNECEDORES VANESSA BRITO 

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

DE FORNECEDORES 

Backup - - 

FOR-QUA-003- VER.001- 
CONTROLE_RETRABALHO.xls 

JOYCE SPADETO 
H:\Qualidade\Tratamento de Não-

Conformidades 

Backup 

- - 

FER-QUA-XX-VERXX - Cálculo de 
Ressarcimento 

VANESSA BRITO 
C:\BELLIZ COMPANY\Publico - 
Documentos\Qualidade\Controle 

Custos Fornecedor\2023 

Backup 

- - 


