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1. OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos para a criagao e modificacao de pedidos de
regularizacdao no sistema SAP, garantindo que as solicitagdes sejam processadas de

forma eficiente e atendam as necessidades das areas solicitantes.

2. ABRANGENCIA

Esta instrucdo aplica-se a Klabin e as sociedades nas quais a Klabin detém, direta ou
indiretamente, 100% de participagdao no Brasil ou no exterior. Esta instrugao deve
ser reproduzida nas sociedades controladas no Brasil ou no exterior, direta ou
indiretamente, pela Klabin observadas a legislacao e regulamentacdo aplicavel, bem
como seus respectivos documentos constitutivos. A aplicacdo desta instrucdo é
recomendada nas demais sociedades, no Brasil ou exterior, nas quais a Klabin detém

participacao societaria relevante.

3. DEFINICOES E TERMINOLOGIAS

e REG

Tipo de pedido gerado no sistema SAP para regularizacao de um pagamento que
esta pendente ao fornecedor. Onde a compra foi efetuada sem a participagao da

Geréncia de Suprimentos Corporativo ou Local.
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CADM

Central Administrativa.

SAP

Sistema de Aplicagdes e Produtos para Processamento de Dados Empresariais,

utilizado para gestdo de processos administrativos e operacionais.

ME21N

Transagao no SAP utilizada para criar pedidos de compra.

ME22N

Transacgao no SAP utilizada para modificar pedidos de compra.

ME23N

Transagao no SAP utilizada para exibir pedidos de compra.

PEP (Plano estruturado de Projeto)

Uma PEP, ou Projeto de Engenharia e Producao, € um documento ou sistema que
organiza e gerencia informacdes relacionadas a um projeto especifico, incluindo
custos, alocacdo de recursos e cronogramas. Ela ajuda a garantir que os materiais
e servicos necessarios sejam devidamente contabilizados e planejados,
facilitando a execugao eficiente do projeto e o controle financeiro. Em resumo, a
PEP é uma ferramenta essencial para o gerenciamento eficaz de projetos na area

de engenharia e producao.

e CC (Centro de custos)

Ferramenta de gestao de custos que separa a empresa em setores ou projetos,
dependendo da sua atuagao. Cada centro de custo possui uma parcela
independente de responsabilidades, seja operacional, seja financeira, e todos

juntos representam a empresa como um todo.
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¢ Ordem

¢ Ordem de Manutencao: tipo de ordem utilizada para registrar e alocar
custos de manutencgao diretamente a um centro de custo, ordem interna,
ou outro objeto contabil. Esse tipo de ordem é especialmente util quando
a empresa precisa controlar os gastos associados a trabalhos de
manutencgao especificos.

e Ordem estatistica: tipo de ordem usada apenas para fins de controle e
monitoramento de custos, sem impacto financeiro direto nos resultados
contabeis. Diferentemente das ordens reais, as ordens estatisticas sao
utilizadas como uma ferramenta auxiliar para rastrear despesas ou
receitas relacionadas a projetos, eventos ou atividades especificas.

Elas pertencem ao médulo CO (Controle Contabil) e geralmente sao vinculadas a

um centro de custo, que é onde o impacto contabil real ocorre.

o KS13

Transagao no SAP utilizada para exibir categoria de centro de custo.

e ZPORTAL

Transagdo no SAP utilizada para consultar aprovacgoes.

e Codigo de Tarifa Fiscal

Codigo da Tarifa fiscal € o cédigo do servigo prestado pelo fornecedor, conforme
lei 116.

. REFERENCIAS

e REGULARIZAGAO COMPRAS PEDIDO REG - KLA-INT-GPC-0001-PT

o INSTRUCAO DE TRABALHO Revisdo: 00 Agosto 2023 ATRIBUICAO DE PEDIDO
REG PARA NF-e DE MATERIAIS (Nao homologado).

e PROCEDIMENTO DE ATRIBUICAO DE PEDIDO “REG” DRC-LKM (N&o homologado)
e “POLITICA CA” ALCADAS DE RESPONSABILIDADE - KLA-PCA-GCI-0002-PT
e TABELA DE ALCADAS - Processos de Compra

e INSTRUCAO DE TRABALHO - Langamento de Nota Fiscal - (Ndo homologado)
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5. RESPONSABILIDADES

5.1 SOLICITANTE

Definir claramente no formulario o que foi comprado conforme detalhado na NF
(materiais, servicos etc.). Especificando o material ou servigo, quantidades,
conta contabil a ser debitado o custo, cotagdes feitas com o fornecedor e valor
total da compra. Fornecendo todas as informagdes necessarias e esclarecendo
duvidas que o assistente administrativo possa ter durante o processo de criagao

do pedido.
Acompanhar o processo de aprovagao do pedido emitido.

Justificar a solicitacao informando o motivo da compra nao ter seguido o fluxo

convencional via area de suprimentos.

Garantir que a solicitacdao tenha a aprovacao deciséria conforme a politica KLA-
PCA-GCI-0002-PT - “POLITICA CA” ALCADAS DE RESPONSABILIDADE. Caso
ndo tenha, formalizar na solicitacdo que podemos seguir com o pedido, porém

ele esta fora da politica da empresa.
Acompanhar o fluxo da solicitacao de emissao do pedido no portal GFA.

Aguardar até cinco dias Uteis (SLA para atendimento as solicitagdes da CADM)
para que o pedido seja criado, caso tenha urgéncia na emissdo, formalizar o

motivo da urgéncia por e-mail e enviar a solicitacdo com prioridade alta.

Verificar se o fornecedor possui cadastro com a Klabin, caso nao tenha, solicitar

o cadastro através da abertura de um chamado na plataforma ServiceNow.

5.2 GERENCIA FACILITIES

Analisar a solicitacdo recebida para entender claramente o que estda sendo
pedido, verificando se a solicitacdo estd completa e se todas as informacodes e

documentos necessarios para a emissao do pedido foram fornecidas.

Confirmar se solicitacdo tem a aprovacao deciséria, conforme as politicas da
empresa. Caso nao tenha, informar ao solicitante que podemos seguir com a
emissao do pedido para pagamento da NF, porém precisamos da validacao
formalizada (de acordo), informando que o pedido criado ndao estd de acordo

com a politica da empresa e anexar o documento no pedido emitido.
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e Elaborar o pedido REG com base nas informagdes da solicitacao, respeitando o
SLA de até 2 dias Uuteis para solicitacdes classificadas como urgentes ou

emergenciais, e de até 5 dias Uteis para solicitacdes de categoria normal.

e Registrar no portal GFA os pedidos criados e acompanhar o processo até a

aprovagao do documento.

e Disponibilizar informagdes sobre o processo sempre que solicitado.

Revisar e Validar:

e Antes de criar o pedido, revisar a solicitagao enviada, junto com os documentos

necessarios, para garantir que o pedido seja emitido corretamente.

5.3 FORNECEDOR

e Emitir nota fiscal correspondente a compra do material ou da prestagao de

servico, com os dados corretos e acompanhar o pagamento.

6. PREMISSAS

Os pedidos de regularizagao de compras devem ser utilizados em casos
emergenciais e/ou pontuais que ndo sigam o fluxo convencional via area de
suprimentos.

Devem possuir anexos com orcamento e aprovacao decisoria para contratagao e

informag0es no campo textos com a justificativa da compra ter sido via REG.

7. REQUISITOS DE SEGURANCA

Nao aplicavel.

8. RECOMENDACOES SOCIAIS E AMBIENTAIS

Nao aplicavel.
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9. INSTRUCOES DE TRABALHO

O Pedido REG é utilizado em casos emergenciais, para situagdes especificas
(parada de maquina, risco de vida de colaborador etc.) que ndao podem esperar
a tratativa de Compras quanto a aquisicao de material e/ou servico. Esse tipo de
pedido envolve uma tratativa mais rapida e sem negociagao prévia de valores do

time de compras com os fornecedores.

9.1 CRIAR PEDIDO (SERVICO)

Antes de executar a emissao do pedido verificar se o solicitante enviou todos

os documentos conforme mencionado no item 5.1.

e Acessar a transacao ME21N.

= Menu Processar Favoritos Suplementos  Sistema  Ajuda

re ol
| A vl = & kR £ VA Mais v

= =

Imagem 1: Acessando a transagdo para criar o pedido

9.1.1 DADOS GERAIS DO PEDIDO
TIPO DE PEDIDO

e Selecionar “Ped. Simpl. Sol. Pagto”

| V| Ativar sintese de documentos ] [y Memorizar i

@ |Ped.SimpL.-SoL.Pagto v|| | Fornecedor: |
Remessalfatura Condicbes Textos Endereco Comunicacgdo
7
rg.compras _E

Grp.compradores: | |

Empresa: | |

Imagem 2: Selegdo do tipo de pedido REG
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FORNECEDOR

e Preencher com o cddigo do fornecedor informado no formulario (deve estar
cadastrado no SAP).

=
T

9 |

-
Fornecedor: ’
[LE

Imagem 3: Inserindo o fornecedor

e Caso ndo possua o cddigo, clicar no Matchcode e inserir o CNPJ e clicar em

“Iniciar pesq.”

=

Fornecedor:
L =

Imagem 4: Matchcode para inserir os dados do fornecedor

= Restringir intervvalores (2) x
¢{ 2:Fornecedores por CGC / CPF /Empresa / Org.Compras 0: Fornecedores por CGC/CPF >V
Faornecedor: | |

Nome: |

cnel: ()] 152512320001920 i

= ]
CPF: | |
MN? max.ocorréncias: | 9999 |

v Iniciar pesq.| ¥ Selecdo miiltipla  [x] Fechar

4|

Imagem 5: Iniciando a pesquisa
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e Apds, se o fornecedor tiver cadastro com a Klabin, ird aparecer na lista (caso
nao apareca, devolver a solicitagdao pedindo para ele estar solicitando o
cadastro através da plataforma ServiceNow.

e Dar dois cliqgues em cima do niumero do fornecedor, logo ele ird aparecer no

cabecalho.
= Restringir intervvalores (2) 1 Entrencontrada X
€ 2:Fomecedores por CGC / CPF / Empresa / Org.Compras 0: Fornecedores por CGC/CPF v
e
Q] P
Fornecedor Nome 1 CNPJ CPF
2013099 AGILE RP EXPRESS LOGISTICA E 15251232000190

Imagem 6: Pesquisa concluida

Fornecedor: Ilm I-_I_Tl]
L5

Imagem 7: Fornecedor pesquisado

9.1.2 CABECALHO

Cabecalho

Imagem 8: Icone para selecionar o cabecalho

REMESSA/FATURA

e Inserir "XXXX” no campo “Cond. Pgto.”. Os demais campos nao precisam

preencher.
Remessalfatura Condictes Textos Endereco Comunicacdo Parceiros Dados adicionais Dados organizacionais
IS I
Cond.pgto.: KKK E Moeda:‘ |
L S
Pagamento em: ~ Resultados de pesquisa cambio: ‘ | [ Tx.cambio fixa
PagamenN Condictes de pagamento Dia limite Explicacdo propria
XXXX 00 INFORME O VENCIMENTO
Pagamento em: | [ e [] Mensagem EM

Imagem 9: Condi¢do de Pagto
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TEXTOS
Na aba “"Texto”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:
e Solicitante: Informe o nome do solicitante;
o Area: Inserir a area do solicitante;
e Motivo: Descrever o motivo do pagamento;
e Fornecedor: Inserir o cddigo e nome do fornecedor mencionado na NF;
e Justificativa: Descrever a que se refere e o motivo da compra;

e Anexo: Anexar todos os documentos e aprovacles referentes a compra do

material ou servigo.

Remessalfatura Condigﬁes\ Textos Endereco Comunicacéo Parceiros Dados adicionais
Txts.cab. Solicitante: CODERH - Vanusa Colussi Hamilton

= Area: TI

(7 Texto de cabecalho Motivo: Envios de material para o Go Live

Fornecedor: 2013099 AGILE RP EXPRESS LOGISTICA E

- Justificativa: Devido a urgencia de parada de maguina, foi contatadol
7 Tipos de preco diretamente o servigo com o fornecedor.

7 Datas ISegue anexo a solicitacdo.

% Mota cabecalho

~

E P andicfas antrama ~ | Editor texto corride ~~

Imagem 10: Informagées aba Textos

DADOS ORGANIZACIONAIS

Na aba "“Dados organizacionais”, o preenchimento deve seguir a seguinte

estrutura:

e Org. compras: Verificar o tipo de negoécio da unidade em que foi prestado o
servico e selecionar uma das opgoes (CFLO, CCOR, CPAP, CBPOM, CCAR,
CCAT, CCEL, CCGF, CCPG, CCPJ, CEMB, TRAT);

e Grp. Compradores: REG;

e Empresa: Normalmente é utilizado 1000 - Klabin S.A. (esse campo refere-se
a qual empresa Klabin, serd contabilizado a despesa. Mas caso nao saiba,
verificar com a controladoria local, lembrando que o CC onde sera debitado a
despesa (item 9.1.4) deve ser alocado dentro da empresa selecionada. Caso

ndo for, o sistema dara um erro e ndo deixara gravar o pedido.
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Remessalfatura Condictes Textos Endereco Comunicacdo Parceiros Dados adicionais\ Dados organizacionais

Org.compras:|CCOR | Compras Corporativas
Grp.compradores: [REG | REGULARIZA COMPRAS

Empresa: 1000 | Klabin S.A.

Imagem 11: Informagdes aba Dados organizacionais

DADOS ADICIONAIS
Na aba “Dados Adicionais”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:
e Inic. per.val: Data de emissdo da nota fiscal;

e Fim da validade: Inserir a data proxima ao prazo de pagamento de acordo com
a centralizagdao de pagamentos (01 e 15 de cada més). Lembrando que o
documento precisa estar revisado 48h antes para entrar na compensacao de

pagamento e pagar nessas datas de centralizagao.

e RFQ coletiva: NiUmero da nota fiscal.

Remessalfatura Condicbes Textos Endereco Comunicacdo Parceiros \ Dados adicionais
Inic.validade: | 06.01.2025 | Cotagio: | |
Fim da validade: | 15.01.2025 | Data da cotagdo: | |

I 71
L |

[] Relev.p/Intrastat [ ] Exclusdo Intrastat

Imagem 12: Informagédes aba Dados adicionais

INCOTERMS

Na aba “Incoterms”, inserir o “"CIF” e em local incoterms1, o niumero da NF

< Comunicagio Parceiros Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente Estrat.liberacgdo Incoterms

Versdo Intnterms:| |

Incoterms: |E‘

Local incoterms 1: | NF 1991 |

Local incoterms 2:| |

Imagem 13: Informagoes aba Incoterms
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9.1.3 SINTESE DOS ITENS (SERVICO)

Sintese dos itens

Imagem 14: Icone para selecionar a Sintese dos itens

Preencher “Sintese dos itens” conforme informagdes da solicitagdo:
Coluna C: Informar onde o custo sera alocado, sendo:
e K: centro de custo
e P: PEP (Plano Estruturado de Projeto)
e F: Ordem.
Coluna I: Inserir a letra D que representa servico;
Texto breve: Descricao breve do servico;
Data de remessa: Data que estd emitindo o pedido;

Centro: Unidade (SP01, OR01, MAO1 etc.), mesmo da nota fiscal. Verificar
para qual CPNJ a NF foi emitida.

Requisitante: Centro de custo aprovador e enter.

il S. Itm C | Materi. Texto breve Q.. Dtremessa Preco li. Moeda por UPP GrpMercs. Centro Requisitante
r

[:]10 F D Servico motoboy envio.. | 101.02.2025  7.102,14BRL 1 UR SERVICOS Klabin - SP01 1089060012
L

Imagem 15: Sintese dos itens

9.1.4 DETALHE DO ITEM (SERVICO)

Detalhe de item

Imagem 16: Icone para selecionar a Detalhe de item

SERVICOS
e Quantidade: Quantidade do servico;

e NO servico: Cddigo do servico;
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N

Texto Breve: Descricdo do servigo ref. ao cédigo inserido.

Preco bruto: Valor total da nota fiscal de servico;

UMB: Unidade de medida do cddigo utilizado;

Centro de Custo: Onde sera alocado o custo;

Codigo de imposto: Verificar a tributacdo na NF, normalmente é utilizado o S1,

para casos de servigo, porém se tiver outro tipo de imposto informado na NF

precisa ser avaliado qual utilizar.

Cod. Tarifa Fiscal: Verificar qual é o cédigo que o fornecedor inseriu ao emitir

a NF. Lembrando que o cddigo utilizado tem que estar de acordo com o servigo

prestado e também deve ser utilizado ao emitir o pedido um coédigo SAP de

servico com a mesma descricao e tarifa fiscal.

Item: | [ 10 ] Servigo motoboy envio material Go Live ~ ‘ AV

Servicos Limites Dados de material Qtds./pesos DivisGes da remessa Fornecimento Fatura Condigbes ClC Textos Endereco de remessa Con

il 3007169 SERVICOS CORREIOS MALOTE MOTOBOY CADA BRL 7.102,14 CDA 2 51
i

Imagem 17: Aba servigos

Linha Quantidade N° servico Texto breve Moeda Prego bruto UM  N° servico exter.. Cadigo d.. CodTarifaFiscal
~
e

E.m

e Caso apareca a tela “"Restrigdes” clicar em 1 para servigo prestado na Klabin ou

2 para servico prestado fora da Klabin.
i = Codigo do Servico (2) 2 Entradas encontradas

| Restrigbes

Cod Servig Descrigdo do Servigo
1 SERV. PRESTADO NA KLABIN
2 SERV. PRESTADO FORA KLABIN

Imagem 18: Aba servigos

Class. Contabil:
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e Inserir conta razdo (conta contabil) e centro de custo, PEP ou ordem informado

na solicitagao.

Class.contabil do servico em linha 10

-
Conta do Razio: | 3140807000  [[5]
L=

Ordem: | 960_0001245 |

Empresa: | 1000 |

Area Cont.Csts.: | 1000 |

v u

@), Classificacdo contdbil X

E

Imagem 19: Classificagdo contabil da linha selecionada

FORNECIMENTO:

REG - Servigo, ndo tem

a folha de servico.

ltem: ‘ [ 10 ] Servico motoboy envio material Go Live ~ |

Servigos Limites Dados de material

—
Tol.forn.exc.: | 6.8 |% Ilimitado
L—-

Nessa aba, deixar desmarcado “Entr.mercads.”, pois para esse tipo de pedido

Qtds./pesos Divisties da remessa Fornecimento Fatura Condictes CIC

1° aviso: | ]

2° aviso: | 0

20

3° aviso: | 0
N® adverténcias: | 0

Prz.entrg.prev.: | 0

Chave cntr.5AsQ:

~ Ctg.certificado |

COMERCIO:

Informar motivo do REG.

Imagem 20: Aba Fornecimento

[0 EM n/avaliada

[0 Recbmto.concl.

|_| FornParc/lt
Ultima data EM: |
[1 FornCompl.

[1 CorrContgMercs.

Pagina 14 de 38



v (Y] \

’il Item: | [ 10 ] Servigo motoboy envie material Go Live
< Qtdsipesos Divises da remessa Fornecimento Fatura Condigbes cic Histérico do pedido Textos Endereco de remessa Confirmagdes Controle de condigdo Comércio
Quadro alocagso: | Qo Motivo pedido: |REG Regularizacdo de uma compra ja efetuada.
RelPQdAloc.: | NEo relevante para alocagio ~

Imagem 21: Aba Comercio

Clicar em gravar para salvar e gerar o numero do pedido.

°
= Gravar doc. x
Gravar [ [ Processar X Cancelar
Imagem 22: Gravando o documento
e Anotar o numero do pedido para enviar ao solicitante e consultar o aprovador.

@ Ped.Simpl.-Sol.Pagto criado sob o n® 4504091659

Imagem 23: Numero do pedido gerado

9.2 CRIAR PEDIDO (MATERIAL)

Apds acessar transacdo ME21N e preencher as abas conforme IT “9.1.2

CABECALHOQO" inserir as informacdes em “Sintese do item”, conforme abaixo:
C: Informar onde o custo sera alocado, sendo:

e K: centro de custo

e P: PEP (Plano Estruturado de Projeto)

e F: Ordem.

Material: Inserir cédigo do material conforme descrito na NF.
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Texto breve: O campo texto breve serd preenchido automaticamente com
base no cddigo inserido, garantindo que as informacdes relacionadas ao

material sejam automaticamente geradas de forma precisa.
Qtd. Pedido: Inserir a quantidade unitaria informada na NF.
Data de remessa: Data do dia que se esta abrindo o pedido para pagamento.

Centro: Preencher conforme CNPJ] informado na nota, exemplo: OR01, MAO1,
SPO1.

Requisitante: Nimero do centro de custo do aprovador.

il s. Km C | Material Texto breve Qtd.pedido UMP ¢ Dt.remessa Preco lig. Moeda por UPP GrpMercs. Centro
Dlﬂ K 682168 MAT TERCEIRC MO BASE NINHO 3CDA D 15.02.2025 33,00BRL 1 CDA OUTROS COM.. Klabin - 0C02
=
DZH K 682230 ET TERCEIRO MO TRAVESSA NINHO 122 3CDA D 15.02.2025 46,00 BRL 1 CDA OUTROS COM... Klabin - OC02

Imagem 24: Sintese dos itens

9.2.1 DETALHE DO ITEM (MATERIAL)

CIC

e Inserir conta razao (conta contabil) e centro de custo, PEP ou ordem informado

na solicitagao.

= ltem: |10 ] 682168 , MAT TERCEIRO MO BASE NINHO Ny \

Dados de material Qtds./pesos Divisbes da remessa Fornecimento Fatura Condictes Brasil ClC Textos
|| 7 |G CtgClsCnt: | Centro de custo  ~ Distribuigdo: | Clssif.contdb.simples v Empr.: | Klabin S.A. v
Pto.descarga: Recebedor:

Conta do Razdo: | 3140498000
Centro custo: | 1011022002

Area Cont.Csts.: | 1000

Imagem 25: Aba CIC

COMERCIO

e Informar motivo do pedido - REG.
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= Item: | [ 10 ] 682168 , MAT TERCEIRO MO BASE NINHO v|

Confirmacdes

< Fatura Condictes Brasil Clc Textos Endereco de remessa Controle de condicédo Comércio

O

RelPQdAloc.: | N3o relevante para alocacio ~

Quadro alocacio: | Motivo pedido: | REG | Regularizacdo de uma compra ja efetuada.

Imagem 26: Aba Comercio

FATURA:

e Preencher o campo “Céd.imposto” de acordo com as informacgdes da NF.

b= ltem: | [10] 682168 , MAT TERCEIRO MO BASE NINHO v |

Dados de material Qtds./pesos Divisties da remessa Fornecimento Fatura Condictes Brasil ClC

cssinge: 61

CédDomicFiscal: | SC 4211751 |

Entr.faturas

[ Fatura final

[0 RevFatEM

Imagem 27: Aba Fatura

e Conforme tabela abaixo, verificar se na nota fiscal consta valor de ICMS:

Com ICMS + PIS/COFINS. C1 M1

Sem ICMS + PIS/COFINS. C6 M6

Imagem 28: Tabela impostos/IVA

e Se o0 valor de ICMS estiver zerado no campo de “Dados do Servigo/Produto” na
NF, seguir com cdédigo de imposto C6, caso contrario informar cdédigo de
imposto C1 e adicionar PIS e COFINS.

T VALOR VALOR VALOR . BASE VALOR | VALOR | ALICUOTAS
| UNITARIO LIQUDO | CALCICMS | ICMS IPI [1oMs] ™
00.00 2.98 0.00 506,00 0.00 0.00 0.00( 0.00] 0.00

Imagem 29: Imposto destacado na NF
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Ao clicar no Matchcode, a relacdao dos cddigos e suas descricdes ficarao

disponiveis.
-
Cod.imposto: | C1 E|
L=

Imagem 30: Verificando codigo impostos

= Cadigo de imposto (1) 135 Entradas encontrada:

Restrictes

® Q)] 2 @]

Cl Significado

B3 Saida Consumo: ICMS + IPI

CO Ent.Cons:Sem Taxas

C1 Ent.ConsICMS+Comp.ICMS+PIS+COF(S/Creditos)
C3 Ent.ConsICMS+Comp.ICMS+P+PIS+COF(S/Creditos)
C5 Ent.Cons: S/ICMS+IPI+PIS+COF(S/Creditos)

C6 Ent.Cons:S/ICMS+S/IPI+PIS+COF(S/Creditos)

Imagem 31: Listagem dos impostos

CONDIGOES:
Inserir PIS e COFINS:
e sY310 (PIS): 1,65
e Y320 (COFINS): 7,6
e Y110 (ICMS): 12 0u 17
e Y044 (frete)

Nota: Caso tenha descricdao de Frete na nota fiscal, inserir YO44 e o valor

referente.

Outro ponto é que caso o cédigo SAP inserido ndo tenha os impostos (PIS e
Cofins), devemos inserir manualmente. Caso ndo seja inserido ird impactar na

atribuicdo do fluxo da NF no monitor, pois ira divergir os valores.
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[2) Item: l[ 10]530624 , PLANTA ORQUIDEA FOLHAGEM UNITARIO  ~~

Dados de material Qtds./pesos Divisdes da remessa Fornecimento Fatura Condicdes Brasil clc Textos Endereco de remessa Confirmagdes Controle de condigdo Comércio Dados

Quantidade: 2| coa | Liquidos: 355,74 |[BRL |

@O 6> regconicres | [ Anatse | & Atualizar
Elementos de preco
1. TpC.| Montante Moeda por UM Valor condiclio Moeda Status NmCnvC Compon ATO/MTS UMB DnmCvC UM Valor condigo MoedC Est. Descrigiio
m :YUIX 196,00 BRL 1CDA 392,00 BRL 1 CDA 1CDA 0,00 [] $Base c/ICMS ou 1SS
106,00 BRL 1CDA 302,00 BRL 1 CDA 1CDA 0,00 [ Prego Base ICM Final
- — - - — — — —
[]m v3ie 1,656-% 6,47-BRL ;] :] 0,00 O epis
[ m v3zo 7,600-% 29,79-BRL [} 8 0,00 [J coFiNs
177,87 M 1CDA 1 CDA 1CDA ﬂ.& LJ m
106,00 BRL 1CDA 392,00 BRL 1 CDA 1CDA 0,00 O Prego Base IPI
196,00 BRL 1CDA 392,00 BRL 1 CDA 1CDA 0,00 [0 Valor Total ¢/ IPI
Imagem 32: Impostos inseridos na aba condi¢oes
FORNECIMENTO:
:
A\Y n”
e Desmarcar “Entr.mercads.
item: [ 10] 530624 , PLANTA ORQUIDEA FOLHAGEM UNITARIO |
Dados de material Qtds./pesos Divisdes da remessa Fornecimento Fatura Condicges Brasil Clc Textos

-
Tol.forn.exc. % ] limitado 1° aviso:
-l
Tol.forn.incom.: % 2° aviso: [0 EM n/avaliada

Norma expedicdo: | ~ | 3° aviso: [1 Recbmto.concl.

N° adverténcias:

|:| FornParc/lt

Uttima data EM: :

[1 FornCompl.

Tipo de estoque: | Controle de qualidade ~ | Prz.entrg.prev.:

TmpProcEM:

TmpValdRest.: @

Chave cntr.5AsQ: | ~ Ctg.certificado

[ CorrContgMercs.

7 Do

Imagem 33: Item Fornecimento

e Salvar.
= Gravar doc. X
Ocorreram I'I"rE'I'ISaBEI"IS
Gravar o documento ou processar os dados?
I| Gravar I ’ Processar ] [ X Cancelar

Imagem 34: Gravando o documento

Pagina 19 de 38



@ Ped.Simpl.-Sol.Pagto criado sob o n°® 4504091659

Imagem 35: Mensagem confirmando o pedido gerado

9.3 INSERINDO ANEXOS

e Para anexar, acessar transagao ME23N e inserir nimero do pedido, apos clicar

no icone Z] para habilitar a edigao.
= Selecionar documento x
Pedido: | IEINEEEE | Q)|
(®) Pedido

. o
() Requisicdo compra

Outro documenta X

Imagem 36: Inserindo o pedido

e No canto superior direito, clique na seta direcionada para baixa, na sequéncia

Criar e depois em Criar anexo.

Mensagens [i]  Mais aQ g I= finalizar
Criar anexo Criar... >
| Criar nota Lista de anexos

Criar documento externo (URL) Mota pessoal
Enviar >
Worlkflow >
( Dt.remessa Preco lig. Moed Meus objetos p

D |B1.62.26825 Lol bl Ajuda para servicos de objeto

Imagem 37: Inserindo anexos
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e E necessario anexar: E-mail de resposta ao solicitante com todos os arquivos
(planilhas, PDF etc.) utilizados para criar o pedido, juntamente ao “De acordo”

decisério conforme tabela de aprovacdo deciséria (item 11).

e Resposta padrao CADM contém prints do pedido, aprovadores e 0os anexos.

Pedido REG 4504111330
Central Administrativa
Para @ Gisele de Almeida da Silva
@ 39 - Formulario de Solicitagio de Pedidos DHL v2xlsm INF 2520 PECAS.pdf . 05 21746 (2).PDF
(] 186KB 131 KB @ 41KB

Pedido REG criado sob o n2 4504111330.

Ped.Simpl.-Sol.Pagto 4504111330 criado por Alexia Naryane Barbosa

0 % B B Veualizagiod B Mensagens [ &3 Configuracbes pessoais  Mais

&l
i 5. wm  C 1 Material Texto breve Qud.pedido UMP ¢ Dtremessa  Prego lig Moeda  por UPP GrpMercs. Centro

(e K 2004 MANGUEIRA USO GERAL PVC  3/16" 1,500M D ©01.04.2025 63,00BRL 1 M CONDICONTR.. Kiabin - PGOL
(Jeo K 908489 ABRACADEIRA NYLON 2CDA D 01.04.2025 4,70BRL 1 CDA FIXACAG Klabin - PGO1
:‘ 30 K 608770 OLEO MINERAL 15W40 20L 1CDA D 61.04.2025 632,00BRL 1 CDA COMBUSTILU.. Klabin - PGO1
(Dao K 1037732 OLEO VALTRA 999458HS 1cDA D 61.04.2025 236,008RL 1 CDA AGROFLORES. ~ Klabin - PGO1
(Jse K 435734 OLEO SPIRAX 52 85W140 FRASCO 4L IMP. 3,000L D 01.04.2025 50,00BRL 1 L COMBUSTILU. Kisbin - PGO1
(Jeo K 700550 ELEMENTO FILTRO AR SEPARADOR OLEQ/ 1CDA D 01.04.2025 205,008RL 1 CDA CONDICONTR . Klabin - PGO1
(e K 647068 FILTRO OLEO TRATOR VALTRA 30410800VT 1CDA D ©1.64.2025 142,008RL 1 CDA AGROFLORES... Klabin - PGO1
(Jeo K 704523 FILTRO COMBUSTIVEL VALTRA 82640100 1CDA D 01.04.2025 226,008RL 1 CDA AGROFLORES. Klabin - PGO1
(o K 766621 FILTRO COMBUSTIVEL VALTRA 84217953 1coA D 01.64.2025 401,008RL 1 CDA AGROFLORES.  Klabin - PGO1

K 415717 RESERVATORIO AR 1CDA D 01.04.2025 870,00BRL 1 CDA VEICULOS E E.. Klabin - PGO1

@ EF@EQFEFNY @EYEY) @ @
8% | Cadeia de Aprovaglio Responsavel Descriclio inickado Por Status. Liberado em Liberado as Evento
DI - Diretor RESOGH Roberto 13032025 10.39.57 x

Imagem 38: Resposta padrdo de e-mail

9.4 CONSULTAR APROVACOES, REVISOES FISCAIS E ATRIBUICAO DE
FLUXO

9.4.1 APROVACAO

e Acessar a transacao” ZPORTAL” e clicar em” Relatérios Gerenciais” para

consultar o aprovador do pedido e preencher os campos necessarios:
e Data: Inserir no primeiro e segundo campo a data da criagao do pedido;

e Workflow: Escolher a opgao “Pedido de compra”;

e Pedido de compras: Inserir o nUmero do pedido e clicar em m
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|| ZPORTAL \,1| =

| £E Relatérios Gerenciais

Workflow
Data: [24.01.2025 até: |24.01.2025 |
Status: | ate: |
L T a1 N
Iniciador: até: |
Processo

Workflow: * IPed ido de Compra v

Critérios de Selecéo

Pedido de Compras: [4504074399 até: |
Fornecedor: | até: |
Grupo de Compradores: | até: |

Imagem 39: Consultando aprovagoes

e Clicar em “Status” para verificar a cadeia de aprovagao:
e ©00 : As aprovacgdes ainda nao foram iniciadas.
e 0D : Em andamento.

e OCH : Aprovado.

Pedidos

@) &)= ()« = v (B [Ev) B (B8]

=% Status Data Descrigéo Fornecedor Nome Centro GI"UpOd...

0| oom T 24012025 Pedido de Compra 4504074399 5795 SCHMIDT & JENSEN LTDA  ORO1 REG
= e |

Imagem 40: Campo Status
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Descricdo: [Pedido de Compra 4504088478

@ BRI @EYEY] B @

25 | Cadeia de Aprovacdo Responsavel Descricdo Iniciado Por Status Liberado em Liberado as
[ | GE - Gerente ||'_,D}$LBEOD1234ED Bruno 10.02 2025 14:25.52 10.02 2025 14:54:14
[ | GI - Gerente Sénior T LHERTER Laura 10.02.2025 14:54:19 11.02.2025 08:06:46

Imagem 41: Verifica¢do da Al¢ada de Aprovagdo

9.4.2 REVISAO FISCAL

Apds aprovacao do pedido, abrir o pedido na transacdo ME23N e clicar na

aba "Historico do pedido" para consultar se a NF ja foi revisada pela area fiscal.

= Item: [[ 10 ] FATURA DE AGUA - 36848324 v]

< Dados de material Qtds./pesos Divistes da remessa Fornecimento Fatura Condigbes ClC Histérico do pedido Textos

BB« @] (=26

v BEYEY [BY) @ & [C

v
Txtbreve TMv Doc material [tem Data Icto. Folha.. £ Quantidade UMP I Montante em MI MI Uni.. Moeda Anodo.. Ti. Ct
I oLl
5105699541 1 13.02.2025 1 UR 90,77 BRL UR BRL 2025 2 F
= =
REL O - 1UR = 90,77 BRL BRL

Imagem 42: Aba Historico do Pedido

9.4.3 ATRIBUICAO DE FLUXO

A criacdao de um Pedido de Regularizagao de material exige a devida atribuicao
do material para que a Controladoria Fiscal possa revisar a nota com eficacia.
Caso esse procedimento nao seja seguido, a equipe fiscal ndo conseguira lancar

a nota fiscal, o que pode resultar em atrasos no pagamento ao fornecedor.

e Localizar a nota fiscal acessando a transacao EDOC_COCKPIT ou
/LKMT/NFR_003_04, e seguir os passos conforme o tdpico 9.3. da IT de
lancamento de Notas.

Algumas consideracgoes:
e A entrada pode ser feita somente apds a aprovacao do pedido;

e A pasta para procurar a nota neste caso, sera “NF-e compra normal -
LKM-CSI”;
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e Caso fique algum botao em vermelho, pode ser alguma diferenca de
valor, quantidade ou imposto no pedido x NFe, e precisa ser corrigido o

pedido;

e Quando o fornecedor for do simples nacional de fora do estado e o IVA
do pedido for MD, C9, OX e QY, apresentara diferenca de valor no campo
de imposto do ICMS e ndo terd correcdo na primeira fase do projeto
SMART, neste caso apods a atribuicdo do pedido, para seguir para préxima
etapa deve ser avangado com autorizagao para nao parar o processo por
conta dessa limitagdao, para isso clicar em “avangar com autorizagao”,
informa o motivo = 90 e posteriormente segue da mesma forma

orientada acima.

Para verificar se a entrada foi realizada, entrar em “exibir lista de processo” e
verificar se a linha de “Entr.Merc.” estd com a informacdo de “processado”, se
estiver o fluxo foi feito por completo, se ndo estiver é preciso verificar com o

setor fiscal.

®

vl & % | E Proc

Imagem 43: Lista de processo

Imagem 44: Documento Processado
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9.5 PARTICULARIDADES

9.5.1 Pedido SISCOSERV

e E um tipo de pedido para pagamentos internacionais, em moedas estrangeiras.
A emissao do pedido segue basicamente o mesmo fluxo do REG tendo apenas

algumas particularidades, como:

e Pagamento é via Invoice, ao invés de NF. O fornecedor deve emitir a Invoice

antes da criagao do pedido.
e Selecdo de pedido, utilizamos a opgao SISCOSERV (Sistema de Controle de

Servicos).

1.EI_.I[H' Pedido Siscoserv ~

Imagem 45: Sele¢do do pedido SIS

e Para a criacdo do pedido é preciso enviar o formulario devidamente preenchido,
Invoice referente ao servicgo, tratativas da negociagao do servico e de acordo do
gestor referente a alcada deciséria de aprovacao, conforme mencionado na
politica KLA-PCA-GCI-0002-PT -  “POLITICA CA”  ALGADAS DE
RESPONSABILIDADE.

e Na aba “"Dados Organizacionais” em CABECALHO, preenchemos como “SIS” no

campo de grupo de compradores.

Remessalfatura Condictes Textos Endereco Comunicacgdo Parceiros Dados adicionais Dados organizacionais

-

QOrg.compras: | CCOR Compras Corporativas
In
Grp.compradores: S:S| O Pedido Siscoserv
L

Empresa: | 1000 Klabin S.A.

Imagem 46: Selecionando o Grp. compradores

e Utilizamos outro tipo de moeda, com base no que estd indicado na Invoice,
geralmente sendo Ddlar ou Euro, podendo também conter outras moedas. Essa

modificagao deve ser feita na aba "Remessa/Fatura” em CABECALHO.
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= Remessalfatura Condigtes Textos Endereco Comunicagdo Parceiros Dados adicionais Dados organizacione

7

Cond.pgto.:[[!){){){ E Moeda: | USD
Pagamento em: |0 dias 0,000 % Taxa de cdmbio: | 5,77880 [0 Tx.cdmbio fixa
Pagamento em: | 0 dias 0,000 %
Pagamento em: |0 Dias lig. [] Mensagem EM

Imagem 47: Sele¢do da moeda

e Também é necessario “De acordo” decisorio de acordo com Politica KLA-PCA-
GCI-0002-PT - “POLITICA CA” ALCADAS DE RESPONSABILIDADE.

e Para a criagao desse tipo de pedido é necessario utilizar os cédigos de servigos

padroes de acordo com a tabela na lista de anexos (verificar item 11).

Inserir o IVA S5 para os pedidos SIS, porém se o sistema ndo deixar seguir com

esse, lancar no IVA indicado.

e Caso tenha duvidas com relagdo a conversdes, impostos, validacdo de invoices
entre outros contatar a equipe fiscal do grupo de suporte Siscoserv:

suportesiscoserv@klabin.com.br

e Se servico mencionado da invoice, ja tiver um contrato assinado, ndo é
necessario o de acordo referente a alcada deciséria. Area terd apenas que enviar

evidéncias desse contrato.

e Uma invoice precisa conter as informagdes abaixo para que o cambio siga com

0 pagamento:
e NO invoice;
e Data: dia que o pagamento sera realizado;
e Valor;
e Beneficiario no exterior; Nome do beneficiario;
e Endereco do beneficiario;
e Pais de origem do beneficiario;
e Moeda de pagamento da invoice;

e Cdbdigo n°/ NIF: ID/VAT NUMBER fiscal do beneficiario;
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e Periodo inicial e final: Data em que o servico em questao comegou a ser

executado e finalizado;
e Descricao do servigo prestado;

e Canal bancario: SWIF, IBAN e/ou ACCOUNT;

9.5.2 Pedido LOGISTICO

Conceito: Os veiculos de frota propria abastecem nos postos credenciados pela
empresa Ticket Log, mas o pagamento do combustivel ndo é feito no momento

do abastecimento.

Os postos mandam a nota fiscal para a ticket log, onde é realizado um
fechamento mensal e disponibilizado no site o relatério do consumo e as notas
emitidas pelos postos durante o més, com estas informacoes a Ticket Log emite

uma uUnica nota fiscal com o valor total do fechamento.

A area da logistica envia a NF, boleto e o formulario preenchido a CADM para

gue seja criado o pedido Logistico para que seja feito o adiantamento a TL.

Nota: Para esse tipo de pedido, ndo é necessario enviar o de acordo referente

a alcada decisoéria.

TIPO DE PEDIDO

e Selecionar “Pedido Logistica”

| v| Ativar sinte

1@' IPedidD Logistica v|

Imagem 48: Selecdo do tipo de pedido
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FORNECEDOR:

e Inserir o cédigo do fornecedor: Normalmente a CADM faz as solicitacdes para o

fornecedor Ticket Log.

Fornecedor: | 2007094 TICKET SOLUCOES HDFGT SA

Imagem 49: Inserindo o fornecedor

DADOS ORGANIZACIONAIS:

e Na aba "“Dados organizacionais”, o preenchimento deve seguir a seguinte

estrutura:
e Org. compras: CFLO
e Grp. Compradores: CFL

e Empresa: 1000 - Klabin S.A.

= Remessalfatura Condicbes Textos Endereco Comunicacdo Parceiros Dados adicionais Dados organizacionais

-
Org.compras: | CFLO EDFDmpras Florestal
(L

Grp.compradores: | CFL Grp.Florestal

Empresa: | 1000 Klabin 5.A.

Imagem 50: Dados organizacionais

REMESSA/FATURA

e Inserir "EVT2” no campo “Cond. Pgto.”. Os demais campos nao precisam

preencher.

DADOS ADICIONAIS
e Na aba “Dados Adicionais”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:
e Inic. per.val: Data de emissdo da nota fiscal
e Fim da validade: Data de pretensao de pagamento da nota fiscal

e RFQ coletiva: Numero da nota fiscal.
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TEXTOS
e Na aba “"Texto”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:
e Solicitante: Informe o nome do solicitante;
e Area: Inserir a drea do solicitante;
e Motivo: Descrever o motivo do pagamento;
e Fornecedor: Inserir o cédigo e nome do fornecedor;

e Anexo: Anexar todos os documentos e aprovacbes referentes ao

pagamento.

INCOTERMS

e Na aba "“Incoterms”, inserir o "FOB” em incoterms, e no Local Incoterms 1

Florestal

¢  Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente Estrat.liberacdo Incoterms Campos personalizados

Versdo Incoterms:
Incoterms: | FOB
Local incoterms 1: | FLORESTAL

Local incoterms 2:

Imagem 51: Informagées aba Incoterms

SINTESE DOS ITENS
e Preencher “Sintese dos itens” conforme informagdes abaixo:
e Coluna C: Informar a letra K
e Coluna I: Inserir a letra D que representa servico

e Texto breve: Descricao do fechamento conforme informado no

formulario
e Data de remessa: Data que esta sendo emitido o pedido

e Centro: MAO2
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e Requisitante: 1001038006

DETALHE DO ITEM (SERVICO)
> SERVICOS

e Quantidade: 1
e NO© servico: Cddigo do servico (3029248)
e Texto Breve: Descrigdao do servigo ref. ao coédigo inserido.
e Preco bruto: Valor total da nota fiscal de servico;
e UMB: Unidade de medida do cddigo utilizado;
e Centro de Custo: Onde sera alocado o custo;

e Conta do Razao: 3140401000

Caddigo de imposto: S1

e (Caso apareca a mensagem perguntando se o servico foi prestado na Klabin

selecionar a opcao 1 - Servico Prestado na Klabin.

> CIC

e Verificar se as informagdes estao corretas:

P Item: | [ 10 ] FECHAMENTO TICKET LOG - JUN/25 LOGISTIC »
< Fatura Condiges CIC Textos Endereco de remessa Confirmagdes Controle de condigio Comércio Dados do cliente
. — = ol
o | |~ | (5 CtgClsCnt: | Centro de custo v Distribuicdo: | Clssif.contab.simples A Empr.: | Klabin S.A. ~
L= =1
Pto.descarga: Recebedor:

Conta do Razdo: | 3140401000
Centro custo: | 1001038006

Area Cont.Csts.: [ 1000

Imagem 52: Informagées aba CIC

> Comercio

¢ Na aba “Comercio”, informar o motivo do pedido OUT:
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] item: [[ 10 ] FECHAMENTO TICKET LOG - JUN/25 LOGISTIC v

< Fatura Condigtes CIC Textos Endere¢o de remessa Confirmagdes Controle de condigdo Comércio
Quadro alocagio: | | |G | Motivo pedido: | ouT | Qutros
RelPQdAloc.: | MNio relevante para alocagdo ~

Imagem 53: Informagées aba Comercio

> Fornecimento

e Na aba “Fornecimento”, desmarcar “Entr.mercads” para tirar o fleg;

= ltem: | [10] FECHAMENT®Q TICKET LOG - DEZEMBRO/24 LOGI e ‘
Servigos Limites Dados de material Qtds./pesos Divistes da remessa Fornecimento Fatura Condigbes CIC Histdrico do pedi.
— —
Jforn.exc.: |0, % ] Ilimi ? aviso; v
Tol.forn.exc L‘G 0 Lr |limitado 1° aviso | 0 | 1 Em
2° aviso: | 0 | [0 EM n/avaliada
3° aviso: | 0 | [ Recbmto.concl.

N° adverténcias: | a

Prz.entrg.prev.: | (7] |_‘ FornParcilt
Ultima data EM: |

[J FornCompl.

Chave cntr.SAsQ: e Ctg.certificado | | [J CorrContgMercs.

Imagem 54: Informagées aba Fornecimento

> Dados do Cliente:
e Na aba “Dados do Cliente”, preencher conforme abaixo:
e Valor: Nota Fiscal
e Descricao: Copiar conforme esta no texto breve.
e Dt Evento: Colocar 10 dias a frente da data de criacao do pedido

¢ Vencimento: Inserir a data para o pagamento nota (vencimento
boleto).

e Cd. RzE. Destinag: Selecionar opgao "“Adiantamento de ativo

circulante”.
e Centro de Custo: 1001038006
e Gestor Técnico: FGMATOS

e Sts: Pendente
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Nota: A data que informamos no campo "Dt Evento” é para gerar o documento
financeiro, entdo na data informada o pedido precisa estar aprovado e o campo

“Sts” precisa ser alterado para “"Aprovado”.

"E'.'E-:: gistica v | 4504086304 o r: | 2007094 TICKET SOLUCOES HD
1| € Parcelros Dados adiclonats Dados organizacionals Status Dados do clienta Estrat.lberacio Incoterms Campos personalizados
Exv. Valar Descricio DtEvents Taxa de cimbic - Vencimanlo
23.488,41 FECHAMENTO TICKET LOG - DEZEMEROS24 LOGI 11.682. 2825
Sts
Aprovado N

Imagem 55: Informagées aba Dados do Cliente

e A data que informamos no campo “Vencimento” é para o pagamento da Nota,
guando gerar o documento financeiro a data de pagamento vai seguir conforme

a qual foi informada no campo.

@ Pedido Logistica ~ || 4504086304 Fornecedor: | 2007094 TICKET SOLUCOES HDFGT SA Data doc.: |06.02.2025
< Parceiros Dados adicionais Dados organizacionais Status Dados do cliente Estrat.liberacdo Incoterms Campos personalizados

DtEvento Taxa de cambio D-J Vencimento

11.02.2025 ik 2.00,2025

Ev..| Valor Descricdo

1 23.488,41 FECHAMENTOQ TICKET LOG - DEZEMBRO/24 LOGI

Imagem 56: Vencimento

Nota: Os documentos financeiros sao gerados automaticamente todos os dias
as 11:00hrs (Manha e noite), entdo apods a data informada no campo "Dt

evento” é importante consultar se gerou o documento financeiro.

e Apoés clicar gravar o pedido e anotar o nUmero do pedido gerado para enviar ao
solicitante. Verificar item 9.3 - onde informa como inserir anexos e modelo da
resposta padrao de envio CADM, e item 9.4 para verificar aprovagdoes do

documento emitido no ZPORTAL.

9.5.3 Pedido de Comunicacao

7

e E um tipo de pedido utilizado para pagamentos especificos de feiras e eventos.

e E obrigatério encaminhar por e-mail a aprovacdo deciséria “de acordo”,

orcamento, proposta ou histérico da negociacdo, conforme regras das tabelas
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9.5.4

de algadas e nota fiscal junto com a solicitacao para CADM seguir com a criagao

dos pedidos.

Por ser um pedido de regularizacdo de compra € obrigatério encaminhar
justificativa explicando o motivo do pagamento estar fora do procedimento

padrao via requisicao de compras.

Selecionar “Pedido Comunicagao”

Pedido Comunicacdo 4503889418 criado por COMPARTILH

v | v| Ativar sintese de documentos ] 8% [3] [ Visualizacio de impressio  Mensagens  [i)

AW |Pedido Comunicagio [4503889418| Fornecedor |66590 ASSOCIACAO COMUNIT... | Datadoc.  |27.09.2024|

Imagem 57: Selegdo do tipo de pedido

Pedido de RH

E um tipo de pedido utilizado para pagamentos especificos de treinamentos e

tratativas da area de G&G.

E obrigatério encaminhar por e-mail a aprovacdo deciséria “de acordo”,
orcamento, proposta ou histérico da negociacdo, conforme regras das tabelas
de algadas e nota fiscal junto com a solicitacao para CADM seguir com a criagao

do pedido.

Por ser um pedido de regularizacdo de compra € obrigatério encaminhar
justificativa explicando o motivo do pagamento estar fora do procedimento

padrao via requisicao de compras.

Para as despesas de treinamento a alcada de aprovagao decisoria antes de sua

contratagao segue o fluxo abaixo:
e Até R$30.000,00 - Coordenacao G&G;
e Até R$300.000,00 - Gerente de G&G;
e Até R$1.000.000,00 - Diretor N2 de G&G;
e Até R$2.000.000,00 - Diretor N1 de G&G;

Valores acima de R$2.000.000,00 devem seguir alcada decisoria de Servicos e

Consultorias;
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e Para os treinamentos de NR’s (Normas Regulamentadoras), é necessario o “de
acordo” da gestao da area de Treinamentos (Tatianne Ortiz), além do “de
acordo” conforme a Tabela de Algadas. Para os demais tipos treinamentos nao

€ necessario.

e Selecionar “Pedido do RH”

< SAP Pedido do RH 4503877303 criado por Patricia Gonc

v | v| Ativar sintese de documentos  [[] &% [3] B Visualizagio de impressdo ~ Mensagens  [i]
AW |Pedido do RH ~| 4503877303| Fomecedor |99013 INSTITUTO EUVALDO LODI| Datadoc.  |13.09.2024|
»
= Remessalfatura Condictes Textos Endereco Comunicagdo Parceiro Dados adicionais

Imagem 58: Selegdo do tipo de pedido

e Na aba” Dados organizacionais” em Grp. Compradores inserir a informagao de

.E'l |Pedido do RH V||45038??303 Fornecedor 99013 INSTITUTO EUVALDO LODI| Data doc. 13.09.2024

¥

=] Remessalfatura Condigtes Textos Endereco Comunicacdo Parceiro Dados adicionais Dados organizacionais
Org.compras |ccsc| COMPRAS CENTRAL SC
Grp.compradores |RH | RECURSOS HUMAN..
Empresa [1608| Kiabin S.A.

Imagem 59: Dados organizacionais

9.5.5 Pedido ZAGU
e Utilizado para pagamentos de consumo de agua;

e Ha um controle das faturas que sdo pagas conforme seu vencimento (Controle

de faturas de aqua.xlsx)

e Durante o més, e conforme o vencimento da fatura, extraimos a fatura do site

do fornecedor e emitimos o pedido para pagamento;
e Como é um pedido de consumo, ndo é necessario a aprovacao deciséria.
e Anexamos no pedido apenas a fatura extraida do site do fornecedor;

e Ao emitir o pedido, observar o pedido aberto para a fatura do més anterior e

fazer igual;

o Selecionar “Pedido Agua e Esgoto”;
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https://klabin.sharepoint.com/:x:/r/sites/Facilities/cad/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BED6DFF67-C551-42FD-A0CA-0F8B6D61460E%7D&file=Controle%20de%20faturas%20de%20%C3%A1gua%202024_atual.xlsx&action=default&mobileredirect=true&wdOrigin=TEAMS-MAGLEV.p2p_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1729688664118&web=1
https://klabin.sharepoint.com/:x:/r/sites/Facilities/cad/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BED6DFF67-C551-42FD-A0CA-0F8B6D61460E%7D&file=Controle%20de%20faturas%20de%20%C3%A1gua%202024_atual.xlsx&action=default&mobileredirect=true&wdOrigin=TEAMS-MAGLEV.p2p_ns.rwc&wdExp=TEAMS-TREATMENT&wdhostclicktime=1729688664118&web=1

v| Ativar sintese de documentos

4504106821

I :
'@.]' [F‘edidn Agua e Esgoto

[

Imagem 60: Sele¢do do Pedido

9.5.6 Consulta KS13
Essa consulta é utilizada para verificar detalhes sobre o CC, podemos ver em

qual centro ele esta alocado e qual empresa ele pertence.
No campo Centro de custo inserir o CC a ser consultado e clicar em “executar”:

[ )
Exibir centros de custo: 1 tela

&
<

Area contsh, custos
® Centro de cusio 1001031012 b

Gaupd canlros cusla

Wariants de selechs
Tt @8 SN, Cush
Parametros
Valido desca: ™| Q1 .01, 1900 abd: = 31.12.9909
Imagem 61: Exibir Centros de Custo

Ird aparecer detalhadamente a descricio do CC, em que area contabil

[ )
(empresa) ele esta lotado, qual area é responsavel:
Admini rDesnn;éo

TpC. ACC Valido desde Valido até
=
Facilities- Central Adm

Area contab.custos 1000
Data 01.01.1900 até 31.12.9999
Centro de custo 1001031012
Denominagéo Responsavel
Facilities H 1000 01.01.1900 31.12.9999

Hierq standard
Facilities- Central

2% | Empresa Ceniro custo  Cen lucro
1001031012 FLOMDMA MAQ2

Imagem 62: Detalhes do CC

| 1000
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10. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros dos pedidos criados e modificados/ampliados serdao armazenados
no sistema SAP e deverdo ser acessiveis para consulta e auditoria conforme

necessario.

11. ANEXOS

e Tabela de alcada decisoria:

Tipo de Contratacdo/ Gerente Gerente Diretor Diretor Diretor Reunido Conselho de
Valores R$(000) Sénior(A) Ex. (B) Geral Diretoria Administracao
Investimentos e - R$ 300 R$ 1.500 R$ 3.000 R$4.300 R$ 20.000 Acima de R$
Arrendamentos 20.000
Imdveis Urbanos e Rurais - - - - - - Tlimitado
Expansdo Florestal - - - - - R4$ 100.000 Acima de R$

100.000
Arrendamentos Florestais - - R$ 2.000 R$4.000 R$7.000 AcimadeR$ 7.000 -
Aguisicdo De Floresta e - - R$ 2.000 R$4.000 R$7.000 AcimadeR$ 7.000 -
Madeira Em Pé
Renovagdes de Seguros* R$ 500 R$ 500 R$ 1.000 Acima de - - -

R$ 1.000

Contratagies de  Novos - - R4 2.000 R$4.000 R$4.000 AcimadeR$ 4.000 -
Seguros
Acordo Judicial R$ 500 R$ 500 R$ 1.000 R$4.000 R$7.000 AcimadeR$ 7.000 -
Operacional**
Termo de Ajustamento de - - - - - limitado -
Conduta (TACs), Termo de
Compromissa, Acordos

Ambientais, Criminais e
Qualquer Outro  Acordo
Celebrado com Poder Pliblico

e Orgdo Regulador***

Servicos [ Consultorias R4 60 R4 60 R4$ 1.000 R$ 2.000 | R$ 4.000 R$ 5.500 Acima de R$
5.500

Doagbes R$600 R$1.200 R$4.000 R$ 5.700 Acima de R$
5.700

Partes Relacionadas R$ 5.500 Acima de R$
5.500
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Tabela de alcada operacional:

PEDIDOS EMITIDOS DIRETAMENTE PELAS AREAS
SEM A PARTICIPACAO DA AREA DE COMPRAS

VALOR R$ (mil) PEDIDOS
Al CO COM FI FT LO RH SB TI TL ZAGU ZCR 2S*
Até 10 A
B
Até 50 A A A A A A A A A A A
B B B B B B B B B B B
Acima de 50 (o] C [ cC € C€C ¢Cc ¢ c c C
D D D D D D D D D D D
Até [
600 D
Acima de 600 E
CODIGO DE APROVADORES
A GERENTE CORPORATIVO E DAS AREAS DE FABRICA
B GERENTE SENIOR
c DIRETOR DA AREA
D DIRETOR EXECUTIVO DA AREA
E DIRETOR GERAL
DESCRICAO DOS TIPOS DE PEDIDOS

Al | PEDIDO ASSESSORIA JURIDICA

CO | PEDIDO CONTROLADORIA
COM | PEDIDO COMUNICAGAQ

FI | PEDIDO FINANCEIRO

FT | PEDIDO VALE COMBUSTIVEL

LO | PEDIDO LOGISTICA

PEDIDO PARA PAGAMENTO DE

bad SERVICOS NO EXTERIOR

RH
SB

TL

ZAGU

PEDIDO RECURSOS HUMANOS

PEDIDO SUBCONTRATACAD

PEDIDO TECNOLOGIA DA INFORMAGAD

PEDIDO TICKET LOG

PEDIDO COMISSOES E REPRESENTAMTES NA KE
PEDIDO REG

PEDIDO AGUA E ESGOTO

SIS

on

Pagina 37 de 38



e Coddigo de Servico para Pedido SIS:

E

8 8
& 8 g5 3

3033870
3

-

T

AgquisicBo Software Personzlizado
Assinatura de Jornals
Assisténcla Técnica
Cursos & Trelnamentos
Despesas de Estadia de Container
Despesas judicials
Frete Adreo - Importagio
Frate Adreo - Exportacio
Frete Rodovidrio - Importaglo
Frete Rodovidrio - Exportagdo
Felras e Exposigbes
Lucros e Perdas
Remessa de Dividendo
Mareas e Patentas
Direltos Autorals
Servigo de Publicidsde
Honordrios Advocaticios
Congressos & Dutros
Frate Marftimo - Imporzagio
Frete Maritimo - Exportaglo
Sendgos de Software
Instalacio do Software
Fornecimento de mio-de-obra, mesmo em cardter tempordrio
Manutencio de Miquinas & Equipamentos
Servigo Técnico Profissional
Teste de Amostra
Ueenca de use dz Software
Sarvigos de pasquisas & detanvolvimants de qualgusr naturazs
Assacsoris @ Consultoria
Sery, Téonlco - Engenherla
Consulta de dados e Péginas EletrBnicas

2. APROVACAO DO DOCUMENTO

{

Autoria/Revisao:

Elaboracao/Edicdo: Patricia Gongalves Zanardi

Consenso:

Aprovacgao:
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