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1. OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos para a realização de doações e patrocínios, 
garantindo que as solicitações sejam processadas de forma eficiente e atendam aos 
prazos e às necessidades das áreas solicitantes.

2. ABRANGÊNCIA

Esta Instrução de Trabalho estabelece diretrizes, responsabilidades e procedimentos 
para as atividades conduzidas pela Central Administrativa da Klabin, nos negócios 
de Papel, Celulose e Florestal. As unidades atendidas são fábricas e escritórios 
localizados no Paraná e Santa Catarina e em São Paulo, o Escritório Sede, 
contemplando as áreas de Gente & Gestão, Tecnologia da Informação e Comunicação 
Corporativa.  

3. DEFINIÇÕES E TERMINOLOGIAS

• SAP HANA

Sistema de aplicações e produtos para processamento de dados 
empresariais, utilizado para gestão de processos administrativos e 
operacionais. Ele armazena dados na memória principal (RAM) em vez de 
discos tradicionais, o que permite um processamento extremamente rápido 
de grandes volumes de dados.

• FI

Módulo de Contabilidade Financeira, que é responsável por gerenciar todas 
as transações financeiras de uma empresa. Um documento financeiro no SAP 
FI é um registro de uma transação financeira que inclui informações como 
data, valor, contas envolvidas e descrição da transação.

• FB01

A transação FB01 no SAP HANA é utilizada para lançar documentos 
financeiros de forma genérica. Isso significa que você pode registrar 
diferentes tipos de documentos financeiros, como faturas de clientes, notas 
de crédito, entre outros. A transação FB01 permite que você insira 
manualmente os detalhes da transação, como data do documento, tipo de 
documento, moeda e contas envolvidas.

• FB02

A transação FB02 no SAP HANA é usada para alterar documentos 
financeiros que já foram lançados. Isso inclui a modificação de detalhes como 
data, valor, contas envolvidas e descrições. É uma ferramenta essencial para 
corrigir erros ou atualizar informações em documentos financeiros existentes.

• FB03

A transação FB03 no SAP HANA é usada para visualizar documentos 
financeiros que já foram lançados. Isso permite que os usuários acessem 
detalhes completos de uma transação, como data, valor, contas envolvidas e 
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descrições. É uma ferramenta essencial para revisar e verificar lançamentos 
contábeis, garantindo a precisão e a conformidade das informações 
financeiras.

• Match Code

O botão Match Code no SAP HANA é uma ferramenta de busca que ajuda os 
usuários a encontrar registros de dados quando não conhecem o valor exato 
da chave de um registro. Ele funciona como uma pesquisa avançada, 
permitindo que você encontre informações com base em diferentes critérios 
de busca. Quando você clica no botão Match Code (ou pressiona F4), o 
sistema exibe uma lista de possíveis entradas, facilitando a seleção do valor 
correto.

• ZPORTAL

Refere a um portal personalizado desenvolvido para atender às necessidades 
específicas de uma empresa. Ele pode ser usado para integrar diferentes 
módulos e funcionalidades do SAP, proporcionando uma interface amigável 
para os usuários acessarem informações e executarem tarefas relacionadas 
aos processos de negócios.

• ZSD36

Transação no SAP HANA utilizada para espelhar Notas Fiscais.

• PAAF - Proposta de Alienação de Ativo Fixo

A Proposta de Alienação de Ativo Fixo (PAAF) no SAP HANA é um documento 
utilizado para registrar a intenção de vender, transferir ou descartar um ativo 
fixo da empresa. Este documento inclui detalhes como a descrição do ativo, 
seu valor contábil, a razão para a alienação e qualquer valor residual 
esperado. A PAAF é essencial para garantir que todas as alienações de ativos 
sejam devidamente registradas e aprovadas, mantendo a conformidade com 
as políticas contábeis e fiscais da empresa.

4. REFERÊNCIAS

• KLA-PCA-GCI-0003-PT - Política de Doações e Patrocínios;
• Política Ativo Imobilizado - Controladoria;
• KLA-PRC-GCI-0004-PT - Procedimento Doações e Patrocínios.

5. RESPONSABILIDADES

• Gerência Facilities

➢ Atender as solicitações de Doações e Patrocínios através da criação de 
Documentos Financeiros e/ou solicitações de Notas Fiscais;

➢ Manter os registros de Documentos Financeiros criados;

➢ Acompanhar os processos até sua finalização;

➢ Fornecer informações do processo e/ou comprovantes de pagamentos 
sempre que solicitado.
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• Gerência de Comunicação, Marca e Relações Institucionais

➢ Avaliar enquadramento da solicitação nos pilares da plataforma de 
investimento Social Privado, oportunidades de visibilidade de marca e 
outras contrapartidas;

➢ Fazer a gestão do processo de doação e patrocínios com o apoio das 
demais áreas;

➢ Informar e esclarecer dúvidas, quando necessário, a todos os 
colaboradores e terceiros;

➢ Realizar a gestão da plataforma de doações e patrocínios;

➢ Garantir que os pagamentos que estão sendo realizados estão de 
acordo com a Política de Doações e Patrocínios da Klabin;

➢ Realizar as negociações necessárias com as instituições beneficiadas 
e/ou setores da Klabin envolvidos nos processos de doações e 
patrocínios; 

➢ Realizar a solicitação de criação de FI para a Central Administrativa e 
disponibilizar o documento que deverá ser pago, podendo ser: Recibo, 
Nota de Débito, Fatura, Guia de Pagamento ou Boleto; 

➢ Solicitar e acompanhar liberação do documento SAP dentro do prazo 
hábil para pagamento;

➢ Manter controle e acompanhamento dos pagamentos na área, a fim de 
não solicitar pagamentos indevidos ou duplicados;

➢ Realizar a abertura dos chamados de doação e buscar as aprovações 
necessárias.

• Gerência Financeira

➢ Realizar os pagamentos dos Documentos Financeiros;

➢ Anexar em até 48h os comprovantes nas compensações;

➢ Comunicar erros ou devoluções de pagamentos;

➢ Divulgar alterações nas datas estabelecidas para realização de 
pagamentos.

• Gerência Fiscal

➢ Atender as solicitações de emissão de notas e outros documentos 
fiscais;

➢ Realizar avaliação fiscal das doações monetárias para confirmação se a 
doação será incentivada ou não.

• Gerência de Controladoria
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➢ Fornecer informações documentais dos bens materiais ativos da 
empresa;

➢ Esclarecer a origem e determinar as fontes dos recursos utilizados para 
doações e patrocínios e formalizar os critérios de seleção de apoio e 
investimento;

➢ Orientar o uso de recursos próprios disponíveis;

➢ Formalizar o processo de utilização de recursos incentivados;

➢ Realizar a emissão de PAAF quando a doação se tratar de bens materiais 
ativos.

• Gerência Jurídica

➢ Elaborar o documento contratual para estabelecer as responsabilidades 
entre as partes, contendo os dados completos de quem receberá a 
doação ou patrocínio, o objeto, eventualmente seu respectivo valor, as 
consequências do descumprimento das obrigações e as disposições 
anticorrupção.

• Gerência de Integridade

➢ Realizar as análises de reputação conduzidas para os beneficiários das 
doações e patrocínios.

6. PREMISSAS

6.1 – Documentação de Doações Monetárias, de Patrocínio ou Materiais 

É imprescindível o envio do PDF contendo as aprovações do Portal de Doações 
e o Termo de Doação assinado pelos representantes da Klabin e pela instituição 
beneficiária. Os documentos também estão disponíveis para consulta 
diretamente no Portal de Doações, no entanto, a doação não poderá ser 
processada caso a documentação completa não esteja anexada ao chamado 
no Portal.
Ademais, caso os materiais sejam ativos da empresa, será necessário o envio 
da PAAF aprovada, juntamente com a nota fiscal de compra.

Para acessar o portal, utilize o seguinte endereço:

https://minha.klabin.com.br/now/nav/ui/classic/params/target/%24pa_dash
boards_overview.do%3Fsysparm_border%3Dtrue

7. REQUISITOS DE SEGURANÇA

Não aplicável.

8. RECOMENDAÇÕES SOCIAIS E AMBIENTAIS

Não aplicável.
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9. INSTRUÇÕES DE TRABALHO

9.1 – Portal de Doações.

Sempre que houver uma demanda em aberto para a Central Administrativa, chegará 
um e-mail na caixa de Doações, conforme abaixo.

• Selecionar o botão “clique aqui para ver os detalhes”, para abrir a demanda.

Figura 1- E-mail de aviso de demanda aberta.
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• Nessa tela, verificar os seguintes campos:

Número: Código da demanda gerada para a CADM.
Requisitado para: Nome do solicitante.
Primário: É o número da primeira solicitação, cada etapa da demanda criará 
um código novo para cada área, mas manterá o código primário também.
Descrição resumida: Atividade a ser realizada.
Grupo de atribuição: Deve sempre estar para D_CAD.

• Clicar no ícone para abrir a demanda primária e em “Abrir Registro” para 
buscar os anexos necessários.

• Clicar no símbolo de “+” para abrir todos os anexos.

Figura 2- Portal de doações.

Figura 3- Detalhes da demanda.

Figura 4- Abrir demanda primária.
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• Verificar se a demanda possui todos os documentos obrigatórios anexados, e 
clicar no Termo de Doação assinado para apoiar na criação do Documento 
Financeiro.

Figura 5- Abrir anexos.

Figura 6- Lista de anexos.
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• Importante confirmar se o documento está assinado pela instituição e pelos 
gestores Klabin, e se contém todas as informações necessárias para criação da 
FI, como o valor doado, a conta bancária e o CNPJ do beneficiário.

• Seguir para a criação do Documento Financeiro conforme item 9.2.

• Ao final da página do portal de Doações, clicar em “Doações e Patrocínios” e 
depois no código da demanda da CADM.

Figura 7- Contrato.

Figura 8- Portal.
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• Clicar em “Designar a mim”.

• Informar o número da FI e os aprovadores, e depois clicar em “Post” para 
postar o comentário.

• Clicar em “Concluir tarefa”.

A tarefa é concluída e a demanda no portal é encerrada.

Figura 9- ANS de tarefas.

Figura 10- Comentários.

Figura 121- Concluir tarefa.

Figura 112- Demanda encerrada.
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9.2 - 
Criar 

Documento Financeiro de Doação Monetária ou Patrocínio. 

• Acessar a transação FB01 no SAP.

• Preencher os campos:

Data documento: Data de emissão do recibo de doação.
Referência: Número de identificação do recibo;

Txt.cab.doc: Texto de até 25 caracteres que referencie o documento 
de pagamento;

Tp.doc.: Tipo do documento utilizado para doações é o KD- pagamentos 
de diretoria;

Empresa: 1000- Klabin S.A;

Figura 13- Transação FB01

Figura 14- Busca CNPJ.
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Moeda: Conforme indicado no recibo;

ChvLnçt: Inserir a chave 31 – fatura;

Conta: Inserir o código do fornecedor cadastrado referente a instituição 
beneficiária ou buscar o código através do Match Code utilizando o CNPJ.

Figura 15- Match Code

• Clicar Enter e preencher na segunda tela os seguintes campos:

Montante: Inserir o valor do pagamento.

Data base: Preencher com a data de pagamento indicada pelo Setor 
Financeiro, lembrando que a aprovação da FI deve ocorrer com 48 horas 
de antecedência. Se o vencimento do documento for fora das datas 

Figura 16- Preenchimento de dados, Item 1.
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acordadas com o Setor Financeiro, utilizar a data centralizada mais 
próxima do vencimento.

Exemplo: Boleto tem vencimento em 21/03, inserir na FI a data de 
pagamento 15/03.

Ref.pgto: Inserir nesse campo o centro de custo informado na 
solicitação. Mesmo que a FI seja paga por PEP ou Ordem, esse campo 
deve ser preenchido pois define qual centro de custo irá aprovar a FI.

Texto: Preencher com informações referente a doação.

ChvLnçt: Informar a chave 41- lançamento em débito.

Conta: Preencher com a Conta Razão informada na solicitação.

Clicar Enter.

• Preencher os campos:

Montante: Incluir o valor. Se houver rateio deve ser preenchido com o 
valor correspondente a divisão.

Figura 17- Preenchimento de dados- Item 2

Cópia de Trabalho - Eloise Maia Ferreira - 05/12/2025



___________________________________________________________________________
Error! No document variable supplied. Página 14 de 27

Nessa terceira tela deve ser informado a forma de pagamento da 
doação, sendo as opções:

Centro de custo: Preencher o campo com o centro de custo informado 
pela área solicitante. Caso não seja pago por centro de custo, deixar em 
branco.

Ordem: Preencher conforme número da Ordem informada. Caso não 
seja pago por Ordem, deixar em branco.

Elemento 
PEP: Informar PEP 

conforme 
enviado pelo solicitante. Caso não seja pago por PEP, deixar em branco.

Vencimento em: Preencher com a data de pagamento conforme 
indicado pelo Setor Financeiro, considerando que a aprovação da FI deve 
ocorrer com 48 horas de antecedência. Utilizar a data centralizada mais 
próxima do vencimento para documentos que possuam vencimento fora 
das datas acordadas com o Setor Financeiro.

Texto: Repetir texto da segunda tela.

Se houver mais de um centro de custo, preencher a ChvLnçt e clicar 
enter para incluir os dados novamente. Repetir a ação até finalização do 
rateio.

• Após preenchimento clicar no botão “lançar” posicionado no canto 
inferior direito da tela e salvar o número do Documento Financeiro 
disponível no canto inferior esquerdo da tela.

Figura 18- Código Documento Financeiro.
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9.3 – Modificar Documento Financeiro- FI.

• Acessar a transação FB02 no SAP e inserir o número da FI, a empresa 
e o ano de criação, clicar enter.

• Para inserir o código de barras do boleto na FI é necessário dar dois 
cliques sobre o nome do fornecedor e alterar o campo FrmPgto. para 
U, liberando o preenchimento do código de barras no segundo campo 
de Refer.banco, conforme abaixo. Após finalizar é necessário gravar 
novamente a FI.

Figura 19- Visão de entrada.

Figura 20- Transação FB02
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• Para anexar os documentos enviados pelo solicitante na FI, clicar no 
ícone superior esquerdo e selecionar a opção “criar anexo”.

• Selecionar os documentos e clicar em “abrir”.

Figura 21- Preenchimento do Código de Barras.

Figura 22- Criar anexos.

Cópia de Trabalho - Eloise Maia Ferreira - 05/12/2025



___________________________________________________________________________
Error! No document variable supplied. Página 17 de 27

No canto inferior da tela será indicado se a ação foi completada:

• Não é possível editar outros itens da FI, se necessitar de alguma 
alteração é necessário solicitar para a Controladoria a eliminação do 
Documento Financeiro e realizar a criação novamente.

9.4 – Consultar alçada de aprovação.

Acessar a transação ZPORTAL e selecionar a opção Relatórios Gerenciais:

Figura 23- Seleção de arquivos.

Figura 24- Mensagem de confirmação.

Cópia de Trabalho - Eloise Maia Ferreira - 05/12/2025



___________________________________________________________________________
Error! No document variable supplied. Página 18 de 27

• Preencher os seguintes campos:

Worflow: Selecionar a opção Documento Financeiro
Data: Período de criação da FI.
Número documento contábil: Número da FI criada.

Clicar no botão “Executar”.

Nessa tela, clicar no campo Status:

• Verificar o status das aprovações e encaminhar ao solicitante o print 
da tela, conforme abaixo:

Figura 25- Transação Zportal

Figura 26- Tela Workflow.

Figura 27- Status Documento Financeiro.
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Figura 28- Alçada de aprovações.
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9.5 – Consultar comprovante de pagamento.

• Acessar a transação FB03 e buscar o documento financeiro desejado.

• Dar duplo clique sobre o número do documento de compensação.

• Clicar duas vezes no número de compensação na próxima tela.

Figura 29- Tela FB03

Figura 30- Visão de entrada - FB03
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• Abrir a lista de anexos, dar duplo clique no comprovante anexado para 
abri-lo.

Figura 31- Dados adicionais

Figura 32- Botão "listas de anexos"
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9.6 - Criar solicitação de nota fiscal de doação

Para doações de materiais é necessário a emissão da Nota Fiscal de doação, a 
solicitação é feita via aplicativo da Área Fiscal.

Para acessar o portal, utilize o seguinte endereço:

https://apps.powerapps.com/play/e/default-a2fda012-a924-4452-b67d-
be71576f6506/a/4a28f27e-29df-4c5b-a98a-
5d8db7cc0538?tenantId=a2fda012-a924-4452-b67d-
be71576f6506&hint=58b0ea80-06b7-4e40-8d33-
635043da71f4&source=sharebutton&sourcetime=1740744822761

Clicar em Solicitação de NFe > Solicitar emissão de NFe > Remessa > Doação.

Preencher os seguintes campos:

Unidade: Informar a unidade de retirada da doação
Solicitante: Buscar o nome do responsável da Central Administrativa pelo 
pedido de emissão de NF.
Copiar: Buscar o nome do solicitante.
Data da coleta: Informar a data e horário de retirada da doação. A área fiscal 
necessita de no mínimo 2 horas de antecedência para emissão da Nota Fiscal.
Centro de custo: Inserir conforme informado na solicitação.
Cód. Fornecedor: Preencher conforme código SAP.
CNPJ Fornecedor: Conforme solicitação e SAP.
UF Fornecedor: Informar o estado da instituição conforme cadastro no SAP.

Dados da Transportadora: Se houver uma transportadora do material, 
deverá ser informado o código SAP, CNPJ e nome da mesma. Em casos que 
a própria instituição beneficiada irá retirar o material deve-se repetir os dados 
de cadastro do SAP.
Placa veículo: Informar a placa do veículo que irá realizar a retirada dos 
materiais na unidade Klabin.
Volume: Quantidade do material doado.

Figura 33- Tela solicitações Power Apps
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Peso bruto: Peso total dos materiais e embalagem.
Peso líquido: Peso somente dos materiais.
Tipo Frete: Selecionar a opção FCA – Franco Transportador.
Observações: Informar os dados da doação, número do chamado, nome do 
motorista que irá retirar a doação, e demais informações que acompanham a 
solicitação da área.
Ativo Imobilizado: Selecionar quando o material é um ativo da empresa. 
Com essa seleção será necessário informar a PAAF e a nota fiscal de 
compra.
Autorização: Anexar os documentos da doação (PAAF, chamado, formulários, 
autorizações etc.).
Cód.Mat: Informar o código SAP do material doado.
Descrição Material: Informar a descrição SAP.
Un medida: Unidade de medida do material. Os materiais podem ser 
cadastrados no SAP como tonelada, quilograma ou unidade.
Qtd mat: Quantidade do material. É importante incluir a unidade de medida 
correta na solicitação, e realizar a conversão se necessário, para que a 
quantidade seja igual ao informado no chamado.
Valor unit: Valor unitário de cada material.

• Após conferência dos dados informados na solicitação de NF e do 
chamado aprovado, clicar em Enviar Solicitação.

• Guardar o código do atendimento gerado e informá-lo ao solicitante para 
acompanhamento da solicitação.

Figura 34- Preenchimento Informações Gerais
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9.7 – Consultar e modificar solicitações enviadas.

• Ingressar no aplicativo de solicitações da Área Fiscal e clicar em 
Consultar Solicitações Enviadas.

•  Selecionar o status da solicitação no canto esquerdo da tela, localizar 
o código de atendimento gerado e, em seguida, consultar ou modificar 
a solicitação clicando nos botões correspondentes às ações desejadas.

• O sistema também atualiza o responsável pela solicitação sobre o 
andamento da mesma por meio do aplicativo Teams, facilitando a 
consulta.

Figura 35- Consulta de solicitações.

Figura 36- Tela de solicitações realizadas
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• Após a conclusão do atendimento pelo fiscal, o status da solicitação será 
atualizado para "concluído" e serão fornecidos o número da nota fiscal 
emitida e o número do documento no SAP. 

Essas informações podem ser consultadas via Teams: 

Ou pelo Aplicativo do Setor Fiscal:

Figura 37- Aviso do Teams.

Figura 38- Atualização de solicitação no Teams.

Figura 39- Aplicativo Setor Fiscal.
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9.8 – Baixar nota fiscal de doação.

Acessar a transação ZSD36 no SAP e preencher os seguintes campos:

Número documento: Preencher com o número do DOC, registro informado 
na solicitação.
Processamento: Selecionar Exibir PDF.
Clicar em executar.

• Salvar a Nota Fiscal e enviar ao solicitante.

9.9 – Solicitação de entrada nas unidades.

Nas unidades de Monte Alegre e Puma é necessário solicitar a liberação da 
entrada do responsável por retirar a doação. Essa solicitação é feita via e-
mail, conforme exemplo:

• Enviar para os seguintes endereços eletrônicos:

Monte Alegre: MA - Portaria 1 ma_portaria1@klabin.com.br
MA - Portaria 2 ma_portaria2@klabin.com.br
Controladoria - Balança ADM 24h - MA/ANG 
c_bal24_adm@klabin.com.br
Controladoria – Balança Fabrica – MA contr_bal_ma@klabin.com.br
MA - Almoxarifado Fiscal ma_almo_fiscal@klabin.com.br

Puma:  ORT - Almoxarifado Fiscal ort_almo_fiscal@klabin.com.br 

Figura 40- Espelho de Nota Fiscal.

Figura 41- E-mail de aviso de retirada de doação.
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ORT - Balanca ADM 24h - MA ort_bal_maa@klabin.com.br
ORT - Portaria 1 ort_portaria1@klabin.com.br 

• É necessário indicar um colaborador Klabin para acompanhar a visita 
do responsável e anexar o chamado de doação aprovado.

9.10– Particularidades

• Os documentos financeiros precisam estar aprovados em até 48h 
antes da data de pagamento;

• Para realização de pagamentos fora das datas informadas pelo 
Financeiro, é necessário um alinhamento prévio e solicitar exceção 
através do e-mail Klabin - Impostos impostos@klabin.com.br e/ou SP- 
Contas a Pagar contasapagar@klabin.com.br, informando o número da 
FI e encaminhando o documento de pagamento;

• Os comprovantes de pagamento ficam disponíveis em até 48h depois 
da compensação;

• É necessário solicitar o atendimento das solicitações da área fiscal 
com, no mínimo, 2 horas de antecedência em relação ao horário de 
retirada dos materiais.

10. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros dos documentos financeiros criados e modificados serão armazenados 
no sistema SAP e deverão ser acessíveis para consulta e auditoria conforme 
necessário.

11. ANEXOS

Não aplicável.

12. APROVAÇÃO DO DOCUMENTO

Autoria/Revisão: 

Emili Prachum

Elaboração/Edição: Alexia Naryane Barbosa 
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