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9.2 Receber Nota Fiscal

As entradas são realizadas através de Pedidos de Compras que têm por objetivo 
garantir a entrada solicitada em uma data programada.
O número do Pedido de Compra deve constar na NF; 
Antes de efetuar qualquer recebimento será necessário fazer as seguintes análises: 
• Verificar CNPJ e Razão Social do Destinatário / Remetente faturado na Nota 

Fiscal; 
• Verificar se foi informado o Pedido de Compras na NF;
• A Nota Fiscal deve ser assinada pela área que a solicitou, incluindo a data de 

recebimento. A única exceção são as NFs que forem enviadas pelo comprador da 
MANF da unidade de Otacílio Costa Florestal e Monte Alegre Florestal, 
relacionadas às peças aplicadas, que não necessitam de assinatura. 

• É necessário conter o motivo da NF estar sendo lançada pela CADM. 
• Verificar a natureza da NF, se for de venda seguirá com a entrada da NF, se a 

natureza for de transferência, remessa ou retorno é necessário realizar o 
recebimento na NF. 

Imagem 1 - Assinatura na nota fiscal

Imagem 2 - Natureza da nota fiscal

Imagem 3 - Informações complementares (número pedido)

9.3 Conferir pedido 

Acessar a transação ME23N.
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Preencha com o número do pedido indicado na nota fiscal. Em seguida, realize as 
seguintes conferências:
• Centro (ex.: MA02, OR01);
• CNPJ do fornecedor;
• Itens e quantidades no pedido, verificar se estão de acordo com os da nota fiscal.

Após essas conferências, prossiga com o lançamento.

Imagem 4 - Pedido de compras referente a nota fiscal

Imagem 5 - Nota Fiscal a ser lançada

Clique no ícone do detalhe do item e verifique se a aba "Histórico do Pedido" está 
disponível. Se a aba "Histórico do Pedido" não estiver visível, significa que a nota 
fiscal ainda não possui entrada registrada.
Se a aba "Histórico do Pedido" estiver disponível, isso indica que já houve um 
lançamento. Neste caso, verifique se o lançamento corresponde à nota fiscal que 
está sendo registrada.
Caso o lançamento seja referente a outra nota, verifique se o pedido possui saldo 
disponível para o lançamento da nova nota fiscal. Se não houver saldo suficiente, 
retorne o e-mail ao solicitante informando a necessidade de consultar a área de 
Compras para informar um novo pedido.

Imagem 6 - Detalhe do item

Imagem 7 - Aba histórico do pedido

9.4 Lançar Nota Fiscal

Acessar a transação EDOC_COCKPIT ou /LKMT/NFR_003_04.
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9.4.1  EDOC_COCKPIT 

Selecionar a opção de dias no campo “Visualizar eDocuments recentes”, conforme a 
data de emissão da NF.
No campo “Síntese de resultado’’ irá aparecer as opções para lançamento de notas 
fiscais. 
• NF-e Compra Normal – Notas com pedido de compra.
• NF-e Geral – Notas que não se enquadram em nenhuma categoria.
• NF-e Transferência – Notas de transferências entre unidades.
• NF-e Writer – Notas de remessa.

Imagem 8 - transações SAP

Imagem 9 - eDocumentos recentes

Imagem 10 - Pastas de notas fiscais

Para lançamento de nota fiscal com pedido ou programa de remessa, selecionar NF-e 
Compra Normal. 
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Clicar na coluna número de nota fiscal e CNPJ, em sequência clicar em filtro e escrever 
o número da nota/CNPJ.

Imagem 11 - Tela lançamento de nota fiscal (EDOC)

Imagem a 12 - Filtro CNPJ e número de NF

Selecionar a linha e clicar em “Revisar Documento”.

Imagem 13 - Revisar documento

Clicar na aba “Produtos e Serviços” e em “Atrib.NFe x SAP”, nessa parte será feita a 
atribuição do pedido para a NF.
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Imagem 14 - Atribuição NF x SAP

Em alguns casos o pedido já é atribuído automaticamente, então a opção “Recebimento” 
já estará disponível, sendo assim é apenas necessário conferir o pedido, o item e a 
quantidade. Caso esteja incorreto clicar em “Refazer” para ajustar a informação.

Imagem 15 - Opção de refazer atribuição

Se não estiver atribuído é necessário incluir pedido e item, depois clicar em enter. 
Verificar se todas as outras informações de “Remessa, U.Sin e Quantidade” estão 
preenchidas. Se não estiver com a informação é necessário realizar o preenchimento. 

• Rem: colocar como “1” .
• U.sin: Unidade de medida, deve estar igual a do pedido. 
• Qt. Sel. UGE: quantidade deve ser igual a da NF.

Imagem 16 - Atribuição de pedido

Feito isso, clicar em GRAVAR na parte inferior da tela para não perder os dados. 

Imagem 17 - Salvar informações
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Verificar na aba "TOTAIS" se o XML e o SAP estão em conformidade. Se os ícones 
estiverem verdes ou amarelos, prosseguir normalmente clicando em "Avançar". Se os 
ícones estiverem vermelhos, é necessário verificar se o pedido e os itens realmente 
estão corretos. Caso estejam corretos, mas haja divergência apenas nos valores entre 
nota fiscal e pedido ou nos impostos, prosseguir clicando em "Avançar com 
Autorização".

Imagem 18 - Aba totais com ícones verdes

Imagem 19 - Aba totais com ícones verde e amarelo
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Imagem 20 - Aba totais com ícones verde e vermelho

Se clicar em “Avançar com Autorização” ele irá abrir o pop-up, deve-se preencher o 
motivo 90 e apertar em confirmar. Em sequência inserir o texto “Autorizado conforme 
alinhamento fiscal” e clicar em CONFIRMAR. E depois clicar em “encerrar”.

Imagem 21 - Avançar com autorização

Imagem 22 - Motivo de avançar com autorização
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Imagem 23 - Descritivo da justificativa

Se clicar em “Avançar” irá para opção “encerrar” ou já irá para a próxima etapa de 
recebimento. 

Imagem 24 - Avançar

Clicar em “Recebimento”.

Imagem 25 - Recebimento

Clicar em “Rec. Portaria”, o número de recebimento será gerado e pode ser visualizado 
na aba fluxo.

Imagem 26 - Recebimento Portaria
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Clicar em “Encerrar Revisão”.

Imagem 27 - Encerrar Revisão

Clicar em “Entrada de Mercadoria”.

Imagem 28 - Entrada de Mercadoria

Verificar na aba “Fluxo” se finalizou o recebimento e entrada de mercadoria.
Obs.: Se tudo estiver correto no sistema, automaticamente irá gerar a revisão e 
entrada de fatura.

Imagem 29 - Fluxo entrada de mercadoria

Importante: não podemos finalizar o lote manualmente por usuários que realizaram 
as entradas físicas. Não deve ser utilizado o botão FINALIZAR, este botão não finaliza 
apenas a fase em que está sendo lançada e sim todas as próximas etapas que 
precisam ser avaliadas pelo fiscal, inclusive liberação de pagamento. Após os 
lançamentos os lotes devem ficar na fase finalizado automaticamente após o 
lançamento do almoxarifado/área ou ficar na próxima fase, mas em hipótese alguma 
deve ser clicado em finalizar.

É necessário inserir o e-mail de resposta que confirma que a NF foi lançada, 
juntamente com a justificativa do motivo que o lançamento foi realizado pela CADM 
e não pelo Almoxarifado
Para isso, clicar na aba “Fluxo” e, em seguida, no botão “Upload”.

Imagem 30 - Inserir documento em anexo

Uma pasta de documentos será aberta. Selecionar o arquivo desejado e clicar em 
abrir.

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



_______________________________________________________________
Página 15 de 46

Imagem 31 - Pasta de documento

O documento ficará disponível para visualização. Para abri-lo, basta clicar duas vezes 
na linha correspondente.

Imagem 32 - Documento inserido

9.4.2 /LKMT/NFR_003_04

Na seleção principal preencher os campos: 
• Empresa: inserir um asterisco (*).
• Filial: inserir um asterisco (*).
• Data de emissão: período da data de emissão da NF.
• Núm. NFe: número da nota fiscal.
• Limite de registro: 9999.
• Exibir processos: flegar ativos e finalizados.
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Imagem 33 - Transação /LKMT/NFR_003_04

Em demais filtros inserir: 
• CNPJ Emit: CNPJ do fornecedor

Imagem 34 - Demais filtros

Clicar em executar.

Imagem 35 - Executar

Selecionar a linha da NF em questão e clicar em atualizar.

Imagem 36 - Editar Nota Fiscal
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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”
• 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.

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 75 - Lista de processo

Imagem 76 - Processado

9.11  Notas Fiscais remessa e retorno

Para realizar o recebimento de notas fiscais com essa natureza precisam ser enviadas 
com a assinatura da área. 

Imagem 77 - Natureza da Nota Fiscal de retorno/remesssa

Para localizar essas NFs é preciso entrar na transação EDOC_COCKPIT ou 
/LKMT/NFR_003_04, conforme os primeiros passos do tópico 9.4 
As notas vão ser localizadas na pasta “NF-e Writer - LKM-CSI”.
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Imagem 78 - NF Writer

Depois de localizar a NF, selecionar e clicar em “revisar doc”

Imagem 79 - Revisar Documento

Para notas de remessa, retorno e transferências é necessário atribuir o código do 
material para seguir com a próxima etapa de lançamento.
Abrir a aba “Produtos e Serviços” e preencher o campo”Mat. SAP”. Esse campo deve 
ser preenchido conforme o código do material descrito na NF que foi emitida pela 
Klabin.

Imagem 80 - Aba produtos e serviços

Se não trouxer automaticamente é preciso acessar a transação ZV02, clicar no 
matchcode.
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Imagem 81 - Transação ZV02

Procurar a aba “Nº nota fiscal eletrônica” e inserir o número da NF que foi emitida 
pela Klabin, o número dela pode ser localizado nas informações adicionais de NF, 
depois clicar em “Iniciar pesq.”

Imagem 82 - Número de NF eletrônica

Verificar qual item é, pela unidade e data de emissão da NF Klabin, clicar 2x em cima 
da linha correspondente.

Imagem 83 - NF Klabin

Abrirá o número do documento, depois clicar em enter.
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Imagem 84 - Número do documento

E verificar o código do material na coluna “material”.

Imagem 85 - Código do material

Voltar para a transação EDOC e verificar se o código estava correto, ou então inserir 
esse código, em sequência seguir clicando no botão “Avança”;

Imagem 86 - Botão “Avança”

E depois clicar em “Rec.Port.”, dessa forma o lançamento está concluído. 

Imagem 87 - Botão recebimento portaria
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9.12  Notas Fiscais transferências

Para realizar o recebimento de notas fiscais com essa natureza precisam ser enviadas 
com a assinatura da área.

Imagem 88 - Natureza da Nota Fiscal de Transferência

Para localizar essas NFs é preciso entrar na transação EDOC_COCKPIT ou 
/LKMT/NFR_003_04 conforme os primeiros passos do tópico 9.4
As notas vão ser localizadas na pasta “NF-e Tranferência - LKM-CSI”.

Imagem 89 - NFe de tranferência

Para notas transferências é necessário atribuir o código do material para seguir com 
a próxima etapa de lançamento.

Depois de localizado a NF e clicado em revisar doc, é necessário verificar se o campo 
“Mat. SAP” está preenchido corretamente conforme o tópico 9.11 de notas fiscais de 
retorno e remessa. Se estiver correto, prossiga clicando em "Encerrar".
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Imagem 90 - Botão encerrar

Para finalizar o fluxo, clique em "Rec.Port". Assim, a entrada da NF de transferência 
será concluída.

Imagem 91 - Recebimento portaria

A barra de tarefas ficará conforme a imagem abaixo, indicando que o fluxo foi 
concluído.

Imagem 92 - Barra de tarefas fluxo finalizado

9.13  Particularidades

As particularidades das notas fiscais referem-se a características e detalhes 
específicos que as diferenciam do processo padrão. Esses elementos podem variar 
de acordo com as normativas fiscais e as especificidades de cada transação.

9.13.1   Nota Fiscal – Serviço

Não se realiza a entrada de notas fiscais de serviço, apenas de materiais. No entanto, 
há exceções para notas relacionadas à confecção de materiais e aquelas emitidas 
pela prefeitura de Santa Catarina. Nesses casos, o lançamento deve ser realizado 
fora do monitor de notas, conforme tópico 9.13.2.
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