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1. OBJETIVO

Definir e padronizar os procedimentos para a criação e modificação de pedidos de 

regularização no sistema SAP, garantindo que as solicitações sejam processadas de 

forma eficiente e atendam às necessidades das áreas solicitantes.

2. ABRANGÊNCIA

Esta instrução aplica-se à Klabin e às sociedades nas quais a Klabin detém, direta ou 

indiretamente, 100% de participação no Brasil ou no exterior. Esta instrução deve 

ser reproduzida nas sociedades controladas no Brasil ou no exterior, direta ou 

indiretamente, pela Klabin observadas a legislação e regulamentação aplicável, bem 

como seus respectivos documentos constitutivos. A aplicação desta instrução é 

recomendada nas demais sociedades, no Brasil ou exterior, nas quais a Klabin detém 

participação societária relevante.

3. DEFINIÇÕES E TERMINOLOGIAS

• REG

Tipo de pedido gerado no sistema SAP para regularização de um pagamento que 

está pendente ao fornecedor. Onde a compra foi efetuada sem a participação da 

Gerência de Suprimentos Corporativo ou Local.

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



___________________________________________________________________________
Página 3 de 38

• CADM

Central Administrativa.

• SAP

Sistema de Aplicações e Produtos para Processamento de Dados Empresariais, 

utilizado para gestão de processos administrativos e operacionais.

• ME21N

Transação no SAP utilizada para criar pedidos de compra.

• ME22N

Transação no SAP utilizada para modificar pedidos de compra.

• ME23N

Transação no SAP utilizada para exibir pedidos de compra.

• PEP (Plano estruturado de Projeto)

Uma PEP, ou Projeto de Engenharia e Produção, é um documento ou sistema que 

organiza e gerencia informações relacionadas a um projeto específico, incluindo 

custos, alocação de recursos e cronogramas. Ela ajuda a garantir que os materiais 

e serviços necessários sejam devidamente contabilizados e planejados, 

facilitando a execução eficiente do projeto e o controle financeiro. Em resumo, a 

PEP é uma ferramenta essencial para o gerenciamento eficaz de projetos na área 

de engenharia e produção.

• CC (Centro de custos)

Ferramenta de gestão de custos que separa a empresa em setores ou projetos, 

dependendo da sua atuação. 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 Manutenção: tipo de ordem utilizada para registrar e alocar 

custos de manutenção diretamente a um centro de custo, ordem interna, 

ou outro objeto contábil. Esse tipo de ordem é especialmente útil quando 

a empresa precisa controlar os gastos associados a trabalhos de 

manutenção específicos.

• Ordem estatística: tipo de ordem usada apenas para fins de controle e 

monitoramento de custos, sem impacto financeiro direto nos resultados 

contábeis. Diferentemente das ordens reais, as ordens estatísticas são 

utilizadas como uma ferramenta auxiliar para rastrear despesas ou 

receitas relacionadas a projetos, eventos ou atividades específicas.

Elas pertencem ao módulo CO (Controle Contábil) e geralmente são vinculadas a 

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

• KS13

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

• ZPORTAL

Transação no SAP utilizada para consultar aprovações.

• Código de Tarifa Fiscal

Código da Tarifa fiscal é o código do serviço prestado pelo fornecedor, conforme 

lei 116. 

4. REFERÊNCIAS

• REGULARIZAÇÃO COMPRAS PEDIDO REG - KLA-INT-GPC-0001-PT

• INSTRUÇÃO DE TRABALHO Revisão: 00 Agosto 2023 ATRIBUIÇÃO DE PEDIDO 

REG PARA NF-e DE MATERIAIS (Não homologado).

• PROCEDIMENTO DE ATRIBUIÇÃO DE PEDIDO “REG” DRC-LKM (Não homologado)

•  “POLÍTICA CA” ALÇADAS DE RESPONSABILIDADE - KLA-PCA-GCI-0002-PT

• TABELA DE ALÇADAS – Processos de Compra

• INSTRUÇÃO DE TRABALHO – Lançamento de Nota Fiscal – (Não homologado)
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5. RESPONSABILIDADES

5.1 SOLICITANTE

• Definir claramente no formulário o que foi comprado conforme detalhado na NF 

(materiais, serviços etc.). Especificando o material ou serviço, quantidades, 

conta contábil a ser debitado o custo, cotações feitas com o fornecedor e valor 

total da compra. Fornecendo todas as informações necessárias e esclarecendo 

dúvidas que o assistente administrativo possa ter durante o processo de criação 

do pedido.

• Acompanhar o processo de aprovação do pedido emitido.

•  Justificar a solicitação informando o motivo da compra não ter seguido o fluxo 

convencional via área de suprimentos.

• Garantir que a solicitação tenha a aprovação decisória conforme a política KLA-

PCA-GCI-0002-PT – “POLITICA CA” ALÇADAS DE RESPONSABILIDADE. Caso 

não tenha, formalizar na solicitação que podemos seguir com o pedido, porém 

ele está fora da política da empresa.

• Acompanhar o fluxo da solicitação de emissão do pedido no portal GFA.

• Aguardar até cinco dias úteis (SLA para atendimento as solicitações da CADM) 

para que o pedido seja criado, caso tenha urgência na emissão, formalizar o 

motivo da urgência por e-mail e enviar a solicitação com prioridade alta.

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

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

5.2 GERÊNCIA FACILITIES

• Analisar a solicitação recebida para entender claramente o que está sendo 

pedido, verificando se a solicitação está completa e se todas as informações e 

documentos necessários para a emissão do pedido foram fornecidas.

• Confirmar se solicitação tem a aprovação decisória, conforme as políticas da 

empresa. Caso não tenha, informar ao solicitante que podemos seguir com a 

emissão do pedido para pagamento da NF, porém precisamos da validação 

formalizada (de acordo), informando que o pedido criado não está de acordo 

com a política da empresa e anexar o documento no pedido emitido.
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• Elaborar o pedido REG com base nas informações da solicitação, respeitando o 

SLA de até 2 dias úteis para solicitações classificadas como urgentes ou 

emergenciais, e de até 5 dias úteis para solicitações de categoria normal.

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

aprovação do documento.

• Disponibilizar informações sobre o processo sempre que solicitado.

Revisar e Validar:

• Antes de criar o pedido, revisar a solicitação enviada, junto com os documentos 

necessários, para garantir que o pedido seja emitido corretamente.

5.3 FORNECEDOR

• Emitir nota fiscal correspondente a compra do material ou da prestação de 

serviço, com os dados corretos e acompanhar o pagamento.

6. PREMISSAS

Os pedidos de regularização de compras devem ser utilizados em casos 

emergenciais e/ou pontuais que não sigam o fluxo convencional via área de 

suprimentos. 

Devem possuir anexos com orçamento e aprovação decisória para contratação e 

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

7. REQUISITOS DE SEGURANÇA

Não aplicável.

8. RECOMENDAÇÕES SOCIAIS E AMBIENTAIS

Não aplicável.
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9. INSTRUÇÕES DE TRABALHO

O Pedido REG é utilizado em casos emergenciais, para situações específicas 

(parada de máquina, risco de vida de colaborador etc.) que não podem esperar 

a tratativa de Compras quanto a aquisição de material e/ou serviço. Esse tipo de 

pedido envolve uma tratativa mais rápida e sem negociação prévia de valores do 

time de compras com os fornecedores.

9.1 CRIAR PEDIDO (SERVIÇO)

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

os documentos conforme mencionado no item 5.1.

• Acessar a transação ME21N.

Imagem 1: Acessando a transação para criar o pedido

9.1.1 DADOS GERAIS DO PEDIDO

TIPO DE PEDIDO

• Selecionar “Ped. Simpl. Sol. Pagto”

             

Imagem 2: Seleção do tipo de pedido REG
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FORNECEDOR 

• Preencher com o código do fornecedor informado no formulário (deve estar 

cadastrado no SAP).

Imagem 3: Inserindo o fornecedor

• Caso não possua o código, clicar no Matchcode e inserir o CNPJ e clicar em 

“Iniciar pesq.”

Imagem 4: Matchcode para inserir os dados do fornecedor

Imagem 5: Iniciando a pesquisa
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• Após, se o fornecedor tiver cadastro com a Klabin, irá aparecer na lista (caso 

não apareça, devolver a solicitação pedindo para ele estar solicitando o 

cadastro através da plataforma ServiceNow.

• Dar dois cliques em cima do número do fornecedor, logo ele irá aparecer no 

cabeçalho.

Imagem 6: Pesquisa concluída 

Imagem 7: Fornecedor pesquisado 

9.1.2 CABEÇALHO 

 
Imagem 8: Ícone para selecionar o cabeçalho

 

REMESSA/FATURA

• Inserir “XXXX” no campo “Cond. Pgto.”. Os demais campos não precisam 

preencher.

Imagem 9: Condição de Pagto 

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



___________________________________________________________________________
Página 10 de 38

TEXTOS

Na aba “Texto”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:

• Solicitante: Informe o nome do solicitante;

• Área: Inserir a área do solicitante;

• Motivo: Descrever o motivo do pagamento;

• Fornecedor: Inserir o código e nome do fornecedor mencionado na NF;

• Justificativa: Descrever a que se refere e o motivo da compra;

• Anexo: Anexar todos os documentos e aprovações referentes a compra do 

material ou serviço. 

 
Imagem 10: Informações aba Textos 

DADOS ORGANIZACIONAIS

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

estrutura:

• Org. compras: Verificar o tipo de negócio da unidade em que foi prestado o 

serviço e selecionar uma das opções (CFLO, CCOR, CPAP, CBPOM, CCAR, 

CCAT, CCEL, CCGF, CCPG, CCPJ, CEMB, TRAT);

• Grp. Compradores: REG;

• Empresa: Normalmente é utilizado 1000 – Klabin S.A. (esse campo refere-se 

a qual empresa Klabin, será contabilizado a despesa. Mas caso não saiba, 

verificar com a controladoria local, lembrando que o CC onde será debitado a 

despesa (item 9.1.4) deve ser alocado dentro da empresa selecionada. Caso 

não for, o sistema dará um erro e não deixará gravar o pedido.
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Imagem 11: Informações aba Dados organizacionais 

DADOS ADICIONAIS

Na aba “Dados Adicionais”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:

• Iníc. per.val: Data de emissão da nota fiscal;

• Fim da validade: Inserir a data próxima ao prazo de pagamento de acordo com 

a centralização de pagamentos (01 e 15 de cada mês). Lembrando que o 

documento precisa estar revisado 48h antes para entrar na compensação de 

pagamento e pagar nessas datas de centralização.

• RFQ coletiva: Número da nota fiscal.

Imagem 12: Informações aba Dados adicionais

INCOTERMS

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

Imagem 13: Informações aba Incoterms
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9.1.3 SÍNTESE DOS ITENS (SERVIÇO)

Imagem 14: Ícone para selecionar a Síntese dos itens

Preencher “Síntese dos itens” conforme informações da solicitação:  

Coluna C: Informar onde o custo será alocado, sendo: 

• K: centro de custo 

• P: PEP (Plano Estruturado de Projeto)

• F: Ordem.

Coluna I: Inserir a letra D que representa serviço;

Texto breve: Descrição breve do serviço;

Data de remessa: Data que está emitindo o pedido;

Centro: Unidade (SP01, OR01, MA01 etc.), mesmo da nota fiscal. Verificar 

para qual CPNJ a NF foi emitida.

Requisitante: Centro de custo aprovador e enter. 

Imagem 15: Síntese dos itens

9.1.4 DETALHE DO ITEM (SERVIÇO)

Imagem 16: Ícone para selecionar a Detalhe de item

SERVIÇOS

• Quantidade: Quantidade do serviço;

• Nº serviço: Código do serviço;
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• Texto Breve: Descrição do serviço ref. ao código inserido.

• Preço bruto: Valor total da nota fiscal de serviço;

• UMB: Unidade de medida do código utilizado;

• Centro de Custo: Onde será alocado o custo;

• Código de imposto: Verificar a tributação na NF, normalmente é utilizado o S1, 

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

precisa ser avaliado qual utilizar.

• Cód. Tarifa Fiscal: Verificar qual é o código que o fornecedor inseriu ao emitir 

a NF. Lembrando que o código utilizado tem que estar de acordo com o serviço 

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

serviço com a mesma descrição e tarifa fiscal.

Imagem 17: Aba serviços

• Caso apareça a tela “Restrições” clicar em 1 para serviço prestado na Klabin ou 

2 para serviço prestado fora da Klabin.

            Imagem 18: Aba serviços

Class. Contábil:
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• Inserir conta razão (conta contábil) e centro de custo, PEP ou ordem informado 

na solicitação.

Imagem 19: Classificação contábil da linha selecionada

FORNECIMENTO:

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

REG – Serviço, não tem a folha de serviço.

Imagem 20: Aba Fornecimento

 

COMÉRCIO:

• Informar motivo do REG.
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Imagem 21: Aba Comercio

• Clicar em gravar para salvar e gerar o número do pedido.

            
Imagem 22: Gravando o documento

• Anotar o número do pedido para enviar ao solicitante e consultar o aprovador.

Imagem 23: Número do pedido gerado

9.2 CRIAR PEDIDO (MATERIAL)

Após acessar transação ME21N e preencher as abas conforme IT “9.1.2 

CABEÇALHO” inserir as informações em “Síntese do item”, conforme abaixo: 

C: Informar onde o custo será alocado, sendo: 

• K: centro de custo 

• P: PEP (Plano Estruturado de Projeto)

• F: Ordem.

Material: Inserir código do material conforme descrito na NF.

c
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Texto breve: O campo texto breve será preenchido automaticamente com 

base no código inserido, garantindo que as informações relacionadas ao 

material sejam automaticamente geradas de forma precisa. 

Qtd. Pedido: Inserir a quantidade unitária informada na NF.

Data de remessa: Data do dia que se está abrindo o pedido para pagamento.

Centro: Preencher conforme CNPJ informado na nota, exemplo: OR01, MA01, 

SP01.

Requisitante: Número do centro de custo do aprovador.

 

Imagem 24: Síntese dos itens

9.2.1 DETALHE DO ITEM (MATERIAL)

CIC

• Inserir conta razão (conta contábil) e centro de custo, PEP ou ordem informado 

na solicitação.

Imagem 25: Aba CIC

COMÉRCIO

• Informar motivo do pedido - REG.
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Imagem 26: Aba Comercio

FATURA:

• Preencher o campo “Cód.imposto” de acordo com as informações da NF.

Imagem 27: Aba Fatura

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

Imagem 28: Tabela impostos/IVA

• Se o valor de ICMS estiver zerado no campo de “Dados do Serviço/Produto” na 

NF, seguir com código de imposto C6, caso contrário informar código de 

imposto C1 e adicionar PIS e COFINS.

Imagem 29: Imposto destacado na NF
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• Ao clicar no Matchcode, a relação dos códigos e suas descrições ficarão 

disponíveis.

Imagem 30: Verificando código impostos

Imagem 31: Listagem dos impostos

CONDIÇÕES:

Inserir PIS e COFINS:

• sY310 (PIS): 1,65 

• Y320 (COFINS): 7,6                      

• Y110 (ICMS): 12 ou 17

• Y044 (frete)

Nota: Caso tenha descrição de Frete na nota fiscal, inserir Y044 e o valor 

referente.

Outro ponto é que caso o código SAP inserido não tenha os impostos (PIS e 

Cofins), devemos inserir manualmente. Caso não seja inserido irá impactar na 

atribuição do fluxo da NF no monitor, pois irá divergir os valores.
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Imagem 32: Impostos inseridos na aba condições

FORNECIMENTO:

• Desmarcar “Entr.mercads.”

Imagem 33: Item Fornecimento

• Salvar.

Imagem 34: Gravando o documento

c

c

c

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



___________________________________________________________________________
Página 20 de 38

Imagem 35: Mensagem confirmando o pedido gerado

9.3 INSERINDO ANEXOS

• Para anexar, acessar transação ME23N e inserir número do pedido, após clicar 

no ícone  para habilitar a edição.

Imagem 36: Inserindo o pedido

• No canto superior direito, clique na seta direcionada para baixa, na sequência 

Criar e depois em Criar anexo.

Imagem 37: Inserindo anexos

c

c

cc
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• É necessário anexar: E-mail de resposta ao solicitante com todos os arquivos 

(planilhas, PDF etc.) utilizados para criar o pedido, juntamente ao “De acordo” 

decisório conforme tabela de aprovação decisória (item 11).

• Resposta padrão CADM contém prints do pedido, aprovadores e os anexos. 

Imagem 38: Resposta padrão de e-mail

9.4 CONSULTAR APROVAÇÕES, REVISÕES FISCAIS E ATRIBUIÇÃO DE 

FLUXO

9.4.1 APROVAÇÃO

• Acessar a transação” ZPORTAL” e clicar em” Relatórios Gerenciais” para 

consultar o aprovador do pedido e preencher os campos necessários:

• Data: Inserir no primeiro e segundo campo a data da criação do pedido;

• Workflow: Escolher a opção “Pedido de compra”;

• Pedido de compras: Inserir o número do pedido e clicar em .
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Imagem 39: Consultando aprovações

• Clicar em “Status” para verificar a cadeia de aprovação:

•     : As aprovações ainda não foram iniciadas.

•     : Em andamento.

•     : Aprovado.

                

Imagem 40: Campo Status
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Imagem 41: Verificação da Alçada de Aprovação

9.4.2 REVISÃO FISCAL

Após aprovação do pedido, abrir o pedido na transação ME23N e clicar na 

aba "Histórico do pedido" para consultar se a NF já foi revisada pela área fiscal.

Imagem 42: Aba Histórico do Pedido

9.4.3 ATRIBUIÇÃO DE FLUXO

A criação de um Pedido de Regularização de material exige a devida atribuição 

do material para que a Controladoria Fiscal possa revisar a nota com eficácia. 

Caso esse procedimento não seja seguido, a equipe fiscal não conseguirá lançar 

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

• Localizar a nota fiscal acessando à transação EDOC_COCKPIT ou 

/LKMT/NFR_003_04, e seguir os passos conforme o tópico 9.3. da IT de 

lançamento de Notas.

Algumas considerações: 

• A entrada pode ser feita somente após a aprovação do pedido;

• A pasta para procurar a nota neste caso, será “NF-e compra normal – 

LKM-CSI”;
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• Caso fique algum botão em vermelho, pode ser alguma diferença de 

valor, quantidade ou imposto no pedido x NFe, e precisa ser corrigido o 

pedido;

• Quando o fornecedor for do simples nacional de fora do estado e o IVA 

do pedido for MD, C9, OX e OY, apresentará diferença de valor no campo 

de imposto do ICMS e não terá correção na primeira fase do projeto 

SMART, neste caso após a atribuição do pedido, para seguir para próxima 

etapa deve ser avançado com autorização para não parar o processo por 

conta dessa limitação, para isso clicar em  “avançar com autorização”, 

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.” está com a informação de “processado”, se 

estiver o fluxo foi feito por completo, se não estiver é preciso verificar com o 

setor fiscal. 

Imagem 43: Lista de processo

Imagem 44: Documento Processado
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9.5 PARTICULARIDADES 

9.5.1 Pedido SISCOSERV

• É um tipo de pedido para pagamentos internacionais, em moedas estrangeiras. 

A emissão do pedido segue basicamente o mesmo fluxo do REG tendo apenas 

algumas particularidades, como:

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

antes da criação do pedido.

• Seleção de pedido, utilizamos a opção SISCOSERV (Sistema de Controle de 

Serviços).

Imagem 45: Seleção do pedido SIS

• Para a criação do pedido é preciso enviar o formulário devidamente preenchido, 

Invoice referente ao serviço, tratativas da negociação do serviço e de acordo do 

gestor referente a alçada decisória de aprovação, conforme mencionado na 

política KLA-PCA-GCI-0002-PT – “POLÍTICA CA” ALÇADAS DE 

RESPONSABILIDADE.

• Na aba “Dados Organizacionais” em CABEÇALHO, preenchemos como “SIS” no 

campo de grupo de compradores.

Imagem 46: Selecionando o Grp. compradores

• Utilizamos outro tipo de moeda, com base no que está indicado na Invoice, 

geralmente sendo Dólar ou Euro, podendo também conter outras moedas. Essa 

modificação deve ser feita na aba “Remessa/Fatura” em CABEÇALHO.
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Imagem 47: Seleção da moeda

• Também é necessário “De acordo” decisório de acordo com Política KLA-PCA-

GCI-0002-PT – “POLÍTICA CA” ALÇADAS DE RESPONSABILIDADE.

• Para a criação desse tipo de pedido é necessário utilizar os códigos de serviços 

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

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

esse, lançar no IVA indicado. 

• Caso tenha dúvidas com relação a conversões, impostos, validação de invoices 

entre outros contatar a equipe fiscal do grupo de suporte Siscoserv: 

suportesiscoserv@klabin.com.br

• Se serviço mencionado da invoice, já tiver um contrato assinado, não é 

necessário o de acordo referente a alçada decisória. Área terá apenas que enviar 

evidências desse contrato.

• Uma invoice precisa conter as informações abaixo para que o câmbio siga com 

o pagamento:

• Nº invoice;

• Data: dia que o pagamento será realizado;

• Valor;

• Beneficiário no exterior; Nome do beneficiário;

• Endereço do beneficiário;

•  País de origem do beneficiário;

• Moeda de pagamento da invoice;

• Código nº/ NIF: ID/VAT NUMBER fiscal do beneficiário;
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• Período inicial e final: Data em que o serviço em questão começou a ser 

executado e finalizado;

• Descrição do serviço prestado;

• Canal bancário: SWIF, IBAN e/ou ACCOUNT;

9.5.2 Pedido LOGÍSTICO

Conceito: Os veículos de frota própria abastecem nos postos credenciados pela 

empresa Ticket Log, mas o pagamento do combustível não 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 relatório do consumo e as notas 

emitidas pelos postos durante o mês, com estas informações a Ticket Log emite 

uma única nota fiscal com o valor total do fechamento.

A área da logística envia a NF, boleto e o formulário preenchido a CADM para 

que seja criado o pedido Logístico para que seja feito o adiantamento a TL.

Nota: Para esse tipo de pedido, não é necessário enviar o de acordo referente 

a alçada decisória.

TIPO DE PEDIDO

• Selecionar “Pedido Logística”

                   

Imagem 48: Seleção do tipo de pedido
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FORNECEDOR: 

• Inserir o código do fornecedor: Normalmente a CADM faz as solicitações para o 

fornecedor Ticket Log.

           

Imagem 49: Inserindo o fornecedor

DADOS ORGANIZACIONAIS: 

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

estrutura:

• Org. compras: CFLO

• Grp. Compradores: CFL

• Empresa: 1000 – Klabin S.A. 

Imagem 50: Dados organizacionais

REMESSA/FATURA

• Inserir “EVT2” no campo “Cond. Pgto.”. Os demais campos não precisam 

preencher.

DADOS ADICIONAIS

• Na aba “Dados Adicionais”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:

• Iníc. per.val: Data de emissão da nota fiscal

• Fim da validade: Data de pretensão de pagamento da nota fiscal

• RFQ coletiva: Número da nota fiscal.
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TEXTOS

• Na aba “Texto”, o preenchimento deve seguir a seguinte estrutura:

• Solicitante: Informe o nome do solicitante;

• Área: Inserir a área do solicitante;

• Motivo: Descrever o motivo do pagamento;

• Fornecedor: Inserir o código e nome do fornecedor;

• Anexo: Anexar todos os documentos e aprovações referentes ao 

pagamento.

INCOTERMS

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

Florestal

Imagem 51: Informações aba Incoterms

SINTESE DOS ITENS

• Preencher “Síntese dos itens” conforme informações abaixo:  

• Coluna C: Informar a letra K

• Coluna I: Inserir a letra D que representa serviço

• Texto breve: Descrição do fechamento conforme informado no 

formulário

• Data de remessa: Data que está sendo emitido o pedido

• Centro: MA02
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• Requisitante: 1001038006

DETALHE DO ITEM (SERVIÇO)

➢ SERVIÇOS

• Quantidade: 1

• Nº serviço: Código do serviço (3029248)

• Texto Breve: Descrição do serviço ref. ao código inserido.

• Preço bruto: Valor total da nota fiscal de serviço;

• UMB: Unidade de medida do código utilizado;

• Centro de Custo: Onde será alocado o custo;

• Conta do Razão: 3140401000

• Código de imposto: S1

• Caso apareça a mensagem perguntando se o serviço foi prestado na Klabin 

selecionar a opção 1 – Serviço Prestado na Klabin.

➢ CIC

• Verificar se as informações estão corretas: 

Imagem 52: Informações aba CIC

➢ Comercio

• Na aba “Comercio”, informar o motivo do pedido OUT: 
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Imagem 53: Informações aba Comercio

➢ Fornecimento

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

Imagem 54: Informações aba Fornecimento

➢ Dados do Cliente:

• Na aba “Dados do Cliente”, preencher conforme abaixo:

• Valor: Nota Fiscal

• Descrição: Copiar conforme está no texto breve.

• Dt Evento: Colocar 10 dias a frente da data de criação do pedido 

• Vencimento: Inserir a data para o pagamento nota (vencimento 

boleto). 

• Cd. RzE. Destinaç: Selecionar opção “Adiantamento de ativo 

circulante”.

• Centro de Custo: 1001038006

• Gestor Técnico: FGMATOS

• Sts: Pendente
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Nota: A data que informamos no campo “Dt Evento” é para gerar o documento 

financeiro, então na data informada o pedido precisa estar aprovado e o campo 

“Sts” precisa ser alterado para “Aprovado”.

Imagem 55: Informações aba Dados do Cliente

• A data que informamos no campo “Vencimento” é para o pagamento da Nota, 

quando gerar o documento financeiro a data de pagamento vai seguir conforme 

a qual foi informada no campo.

Imagem 56: Vencimento

Nota: Os documentos financeiros são gerados automaticamente todos os dias 

às 11:00hrs (Manhã e noite), então após a data informada no campo “Dt 

evento” é importante consultar se gerou o documento financeiro.

• Após clicar gravar o pedido e anotar o número do pedido gerado para enviar ao 

solicitante. Verificar item 9.3 – onde informa como inserir anexos e modelo da 

resposta padrão de envio CADM, e item 9.4 para verificar aprovações do 

documento emitido no ZPORTAL.

9.5.3 Pedido de Comunicação

• É um tipo de pedido utilizado para pagamentos específicos de feiras e eventos.

• É obrigatório encaminhar por e-mail a aprovação decisória “de acordo”, 

orçamento, proposta ou histórico da negociação, conforme regras das tabelas 
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de alçadas e nota fiscal junto com a solicitação para CADM seguir com a criação 

dos pedidos.

• Por ser um pedido de regularização de compra é obrigatório encaminhar 

justificativa explicando o motivo do pagamento estar fora do procedimento 

padrão via requisição de compras.

• Selecionar “Pedido Comunicação”

 

Imagem 57: Seleção do tipo de pedido

9.5.4 Pedido de RH

• É um tipo de pedido utilizado para pagamentos específicos de treinamentos e 

tratativas da área de G&G.

• É obrigatório encaminhar por e-mail a aprovação decisória “de acordo”, 

orçamento, proposta ou histórico da negociação, conforme regras das tabelas 

de alçadas e nota fiscal junto com a solicitação para CADM seguir com a criação 

do pedido.

• Por ser um pedido de regularização de compra é obrigatório encaminhar 

justificativa explicando o motivo do pagamento estar fora do procedimento 

padrão via requisição de compras.

• Para as despesas de treinamento a alçada de aprovação decisória antes de sua 

contratação segue o fluxo abaixo:

• Até R$30.000,00 – Coordenação G&G; 

• Até R$300.000,00 – Gerente de G&G; 

• Até R$1.000.000,00 – Diretor N2 de G&G; 

• Até R$2.000.000,00 – Diretor N1 de G&G; 

•  Valores acima de R$2.000.000,00 devem seguir alçada decisória de Serviços e 

Consultorias;
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• Para os treinamentos de NR’s (Normas Regulamentadoras), é necessário o “de 

acordo” da gestão da área de Treinamentos (Tatianne Ortiz), além do “de 

acordo” conforme a Tabela de Alçadas. Para os demais tipos treinamentos não 

é necessário.

• Selecionar “Pedido do RH”

Imagem 58: Seleção do tipo de pedido

• Na aba” Dados organizacionais” em Grp. Compradores inserir a informação de 

RH:

Imagem 59: Dados organizacionais

9.5.5 Pedido ZAGU

• Utilizado para pagamentos de consumo de água;

• Há um controle das faturas que são pagas conforme seu vencimento (Controle 

de faturas de água.xlsx)

• Durante o mês, e conforme o vencimento da fatura, extraímos a fatura do site 

do fornecedor e emitimos o pedido para pagamento;

• Como é um pedido de consumo, não é necessário a aprovação decisória.

• Anexamos no pedido apenas a fatura extraída do site do fornecedor;

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

fazer igual;

• Selecionar “Pedido Água e Esgoto”;
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Imagem 60: Seleção do Pedido

9.5.6 Consulta KS13

• Essa consulta é utilizada para verificar detalhes sobre o CC, podemos ver em 

qual centro ele está alocado e qual empresa ele pertence.

• No campo Centro de custo inserir o CC a ser consultado e clicar em “executar”:

Imagem 61: Exibir Centros de Custo

• Irá aparecer detalhadamente a descrição do CC, em que área contábil 

(empresa) ele está lotado, qual área é responsável:

Imagem 62: Detalhes do CC
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10. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros dos pedidos criados e modificados/ampliados serão armazenados 

no sistema SAP e deverão ser acessíveis para consulta e auditoria conforme 

necessário.

 

11. ANEXOS

• Tabela de alçada decisória:
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• Tabela de alçada operacional:
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• Código de Serviço para Pedido SIS:
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