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1. OBJETIVO
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Estabelecer diretrizes claras e padronizadas para a criacao e modificacao de folhas
de servigo no sistema SAP, assegurando que todas as solicitagdes sejam registradas,
processadas e aprovadas de acordo com os procedimentos internos, garantindo
conformidade, rastreabilidade e eficiéncia operacional.

2. ABRANGENCIA

Esta Instrucao de Trabalho estabelece diretrizes, responsabilidades e
procedimentos para as atividades conduzidas pela Central Administrativa da Klabin,
nos negocios de Papel, Celulose e Florestal. As unidades atendidas sao fabricas e
escritérios localizados no Parana e Santa Catarina e em Sdo Paulo, o Escritério
Sede, contemplando as areas de Gente & Gestado, Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo Corporativa.

3. DEFINICOES E TERMINOLOGIAS
e FRS

A FRS (Folha de Registro de Servicos) € um documento gerado no SAP para
registrar, acompanhar e gerenciar servicos prestados por fornecedores,
especialmente em atividades de manutencdao, suporte técnico e operagoes
terceirizadas. Ela possibilita um controle detalhado da execugao dos servigos,
garantindo rastreabilidade, conformidade contratual e correta alocagao de custos.

e SAP HANA

Sistema de aplicar e produzir para processar dados empresariais, utilizado
para gerir processos administrativos e operacionais. Ele armazenar dados na
memoéria principal (RAM) em vez de discos tradicionais, o que permitir um
processamento extremamente rapido de grandes volumes de dados.

e MLS1IN

Transagdao no SAP utilizada para a criacdo e gerenciamento de folhas de servigo.
Essa funcionalidade possibilita o langamento de servigos prestados, validagao de
execugoOes e integragao com os processos de aprovagao e pagamento.

« CADM
Central Administrativa.

¢ Portal ME

Mercado Eletronico € uma plataforma digital que facilita a intermediacdo de
compras e vendas de produtos e servicos entre empresas e 06rgaos
governamentais. O Mercado Eletrénico promove maior transparéncia, agilidade e
eficiéncia nas transagdes comerciais, garantindo um ambiente seguro e
estruturado para negociacles e cumprimento de requisitos regulatérios.
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O Boletim de Medicdo (BM) é um documento utilizado para registrar e validar a
medicao dos servigos executados em um contrato, geralmente no contexto de
obras, manutengdo ou prestagao de servigos continuos. Ele serve como base para
a verificacdo do progresso fisico e financeiro da execugao contratual, garantindo
que os pagamentos sejam feitos de acordo com o que foi efetivamente realizado.

4. REFERENCIAS
e KLA-PDE-GPC-0001-PT - CONTRATACAO DE TERCEIRO

5. RESPONSABILIDADES
e Area Solicitante

> Certificar-se de que todas as alternativas para emissdao da FRS via Mercado
Eletrénico (ME) pelo fornecedor foram devidamente exploradas e esgotadas,
sempre envolvendo o comprador responsavel;

> Garantir envio de todas as informacgdes obrigatdrias na solicitacao;

> Aprovar a FRS apds conferéncia dos valores e anexos, no prazo maximo de 48
horas uteis;

> Atuar proativamente para que o préprio fornecedor realize a emissdo da FRS
em futuras solicitagdes, minimizando a necessidade de excecodes.

e Gerencia de Facilities

> Avaliar se a solicitacdo apresenta um motivo plausivel para ser realizada,
levando em consideracdo que esse processo ser realizado pela CADM é em
carater de excecdo;

> Garantir que o Boletim de Medicao (BM) esteja devidamente preenchido,
assinado e anexado a solicitacao;

Nota: Em caso que nao haja BM solicitar a justificativa.

> Criar a FRS conforme os padroes estabelecidos pelas politicas e procedimentos
internos;

> Anexar o histérico das solicitagbes, incluindo justificativas detalhadas, no
documento criado.

¢ Gerencia de Compras

> Cadastrar os fornecedores no Mercado Eletrénico (ME) e fornecer as instrugdes
necessarias para correta utilizacdo da plataforma;

> Apoiar fornecedores na regularizagdao de acessos e processos para evitar
excegoes recorrentes.

e Fornecedor

> Testar e manter seu acesso ativo no Mercado Eletrénico (ME) para garantir a
continuidade dos processos;

> Em caso de dificuldades técnicas ou erros no sistema, contatar a area técnica
e/ou comercial para solugdao imediata;

» Acompanhar liberagao da FRS;

PKP-INT-GFA-0003-PT-R00 Pagina 3 de 14



> Emitir a Nota Fiscal dentro das condicdes previamente acordadas, garantindo
conformidade com os requisitos contratuais e fiscais.

6. PREMISSAS

O Procedimento de Contratacdo de Terceiros estabelece que o fornecedor é
responsavel pela criacdo da Folha de Servico (FRS), pois esse documento serve como
comprovacao da realizagao dos servigos prestados.

No entanto, a CADM pode criar a FRS em carater excepcional, desde que o solicitante
apresente justificativas validas para essa emissao. Algumas das situagdes que podem
justificar essa excecao incluem:

e Fornecedor novo que ainda ndao possui acesso ao Portal ME ou enfrenta
dificuldades na plataforma, sem tempo habil para emissao dentro dos prazos;

e Instabilidade ou indisponibilidade do Portal ME, impossibilitando a emissao
dentro do prazo necessario;

e Folhas de Servico revogadas pelo liberador, impedindo uma nova emissao
diretamente pelo Portal ME.

A CADM atende solicitacdes de carater normal em até 5 dias Uteis e de carater
emergencial em até 2 dias Uteis. Para demandas emergenciais, é necessaria a
avaliacdo e aprovacgao da supervisao da area.

Esta instrucdo aplica-se as unidades e &areas que sdo atendidas pela Central
Administrativa na Klabin e/ou nas sociedades na qual a Klabin detém, direta ou
indiretamente. Sendo elas:

e Parana: Todas as unidades e areas, exceto unidade de Rio Negro;

e Santa Catarina: Todas as unidades e areas, exceto unidade de Itajai;

e S3o Paulo: Somente Escritorio Sede, as dareas de Gente & Gestdo,
Comunicagao, TI e Diretoria.

7. REQUISITOS DE SEGURANCA

Nao aplicavel.

8. RECOMENDACOES SOCIAIS E AMBIENTAIS

Nao aplicavel.

9. INSTRUCOES DE TRABALHO

9.1 - Analisando a solicitacao

Verifique se a solicitagao para a criacdao da Folha de Registro de Servicos (FRS)
esta alinhada com os motivos de excegao aceitaveis. Caso ndo haja
informacoes suficientes ou a justificativa nao seja coerente, entre em contato
com o solicitante para esclarecimentos e complementacdao dos dados.

Assim que todas as informacgOes obrigatdrias estiverem disponiveis, prossiga
com a analise do boletim de medigao.
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9.2 - Boletim de Medicao (BM)

O Boletim de Medicao apresenta os servicos realizados, permitindo um
controle eficiente das atividades executadas. Ele é utilizado para validar os
pagamentos ao fornecedor, garantindo que os servigos contratados foram
efetivamente prestados e aprovados.

Para que o BM seja aceito, ele deve seguir um padrao especifico e conter as
seguintes informacdes obrigatdrias:

e Numero do pedido de compras;

e Item do pedido;

e Més de referéncia;

e Valor por item do pedido;

e Unidade;

e Valor Total;

e Assinatura do gestor técnico e do fornecedor.

Exemplo:
BOLETIM DE MEDICAO

Empresa: Nr. Ref: 001

Enderego: DATA:
EMPRESA: CNPJ:
CONTRATO/PEDIDO: BOLETIM DE MEDI(;AO:
CONTA RAZAO: |Nr. FORNECEDOR: PER/OI/CC:
SERVICO:
PERIODO:

PERIODO: Equipe/Colaborador Cada Area Total BRUTO DESCRICAOQ
Total BRUTO

% RS
pIS 0,00% |R$0,00
COFINS 0,00% |R$0,00
(FORNECEDOR) cssL 0,00% |R$0,00
IRRF 0,00%  |R$0,00
550N 0,00% |R$0,00
INSS 5,00%  |R$0,00
TOTAL IMPOSTOS RS 0,00
TOTAL GERAL MEDIGAO LIQUIDO RS 0,00

KLABIN 5.A

Imagem 1 — Exemplo de Boletim de Medig¢do

9.3 - Criar FRS

Para criar a FRS acesse a transacdao ML81N.
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= SAP Easy Access

MLB1M s

Imagem 2 - Acessar transagdo

Selecione o campo outro pedido e insira o nimero e o item do pedido.

SN Registro de servicos para o pedido 4504078273 00010
w 3] Qutro pedido 44 ‘] Mais = Selecionar pedido/folha de registro b 4
Q|
Folha reg.servicos:

[Feo Para pedido: 4504078273 10 pedido: | 4504078273 10

£ -
5 fexto breve: Folha reg.serv.:
> ¢
> £ DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Exibir sempre no inicio
>
.
N . Ctg.ClassCont.: %
- ; B0 toeno -

Imagem 3 — Preencher pedido e item

Clique no icone de folha para gerar a FRS.

[5] Ouiro pedido 08B [| Mais ~ '

Imagem 4 — Gerar a FRS

Na aba Dados basicos, preencha os campos conforme as seguintes
descricles:

¢ Texto Breve: Descricao do servico;

e Loc.prest.serv : Local que o servico foi realizado;

e Encarreg.int.: Usuario aprovador indicado;

e Encarreg.ext.: Codigo do cadastro do fornecedor.
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Folha reg.servicos: 1000079194 #00 sem aceitacdo:

Para pedido: 4504078273 10 &3
Texto breve:l Serv. Ext. ALS - Logistica Sem 2_2024 pt I
DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histar.
Ctg.ClassCont.:  Centro de custo v
N externo: * Ref.preco: |07.02.2025
O Loc.prest.serv: I Ortigueira - ORO1 I 22 Encarreg.int.:
Periodo: - &% Encarreg.ext.:

Imagem 5 — Preencher dados obrigatorios

Para acessar as informagdes para o preenchimento dos campos, sera
necessario acessar o pedido de compras vinculado a solicitagao.

Acesse a transacdo ME23N e insira o numero do pedido.

'@' Pedido de Contrato ~ 4504078273 Fornecedor: 3074646 CORPLAB SERVICOS ANALITIC... Data doc.:
i | Cabecalho
=

I s.. itm I Material Texto breve Qtd.pedido Preco lig. Centro

10
20

Serv. Ext. ALS - Logistica Sem 2_2024 pt 1 3.750,0qKlabin - ORO1

C
K
K Serv. Ext. ALS - NBR Residuos Sem 2_2024 1 19.929, 04 Klabin - ORO1

D
D

Imagem 6 — Selecionando o Pedido de Compras

Na aba Dados aceit. Preencher os campos:

e Referéncia: Cdodigo do cadastro do fornecedor;
e Texto doc.: Descrigdo do servigo.
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DdsBésicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histor.

l& poc.: 07.02.2025 |

| Lcto.: 07.02.2025 |

Referéncia: | 3074646

Texto doc.: | Serv. Ext. ALS - Logistic

Linha Quantidade N® servico Texto breve

alselel eolo| || | Ef Sel.servico . I

Imagem 7 - Preencher Referéncia e Texto doc.

Na parte inferior da tela, clicar em Sel. Servico.

Confira se o nUmero e item do pedido estdo corretos.

Selecdo de servicos b4

da RS atual

Rel.servicos modelo

I * do pedido 4504078273 10 I Transferir gtd.compl.
De requisicdo compra Q
do documento compras Q

De documento SD
de SD em NU-LV
da folha de registro Q

Selecdo de classes

Imagem 8 - Selecionar Servigos

Selecione a linha correspondente e, em seguida, clique em Servigos.
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~ 282 E—J Servicos Mais

TxtBreve: Serv. Ext. ALS - Logistica Sem 2_2024 pt

Linha Quantidade N°® servigo Texto breve Moeda Preco bruto

1 3012378 SERVICOS VIAGEM DESPESA DESLOCAMENTO CAD BRL 3.750,00

Imagem 9 - Escolha da linha e acesso a Servigos

Confronte as informagdes do Boletim de Medicao com o valor e a quantidade
preenchidos automaticamente. Se necessario, ajuste os dados conforme o BM

DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histor.
Val.lig.incl.IVAsup: 3.750,00 |BRL
Walor total: 3.750,00 BRL
Parte ndo planej.: 0,00 |BRL
Quota sem contrato: 0,80 | BRL
Linha Quantidade N? servigo Texto breve Moeda Preco bruto UM  Centro custo N® servigo externo

BRL

CDA 1042053002 2

SERVICOS VIAGEM DESPESA DESLOCAMENTO CAD 3.750,00

3012378

Imagem 10 — Tela para conferéncia conforme o BM

Na aba TxDescr.: informe o solicitante e a justificativa para a criacao da FRS
pela CADM e, se necessario, detalhe o servico prestado.

DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histor.

%] &m) [o]e] [a]a] [&]=]

Solicitante: Maria Silva (maria.silva@klabin.com.br)
Justificativa: Fornecedor nao possui acesso ao Mercado Eletronico.

Imagem 11 — Campo para inser¢do da justificativa

Na aba Histér. é possivel visualizar as uUltimas modificagdes do documento.
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DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histor.

22 Criado: KLEFO0148903 |
Criado: 07.02.2025

&2 Modific.: KLEF00148903 [l # Docs.modificacio

Modific.: 07.02.2025 2, Docs.modificagdo

Imagem 12 - Historico de modificacoes

Para salvar a FRS clicar em Gravar no canto superior direito.

DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histor.
Ctg.ClassCont.: | Centro de custo ~
N? externo: Ref.preco: |07.02.2025
[ Loc.prest.serv: | Qrtigueira - OROL 22 Encarreg.int.: |KLYAQD126625
Periodo: - 22 Encarreg.ext.: | 3074646
Linha Quantidade  N° servico Texto breve Moeda Prego bruto UM  Centro custo N® servico externo T
10 1 3012378 SERVICOS VIAGEM DESPESA DESLOCAMENTO CAD BRL 3.750,00 CDA 1042053002 2
20 BRL
30 BRL

Imagem 13 - Gravar a FRS

9.4 - Criar anexo

Para anexar o boletim de medicdo, clique no icone destacado e selecione o
arquivo.

finalizar

Criar anexo

Imagem 14 - Processo de anexar o BM

Nota: E obrigatdrio anexar o boletim para que ocorra a liberacdo interna dos
processos relacionados ao pagamento.

9.5 - Consultar aprovador
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Para consultar a fase de aprovagao que se encontra a FRS acesse o
ZPORTAL.

Workflow

Data: 07.01.2025 até: | 07.02.2025

o, | g,

Status; até:

Iniciador: até:

2

Processo

*Workflow: | Folha de Serviga

Critérios de Selecdo

N° Folha de Servicos: 1000009609 até: d

Imagem 15 - Acessando o ZPORTAL

Descricdo: |[Folha de Servigo 1000009609

Cadeia de Aprovacio Responsavel Descricdo Iniciado Por Status Liberado em Liberado as Evento

RI - Responsavel Inferno EDTIMOTIO Elessandro 14.01.2025 10:18:40 15.01.2025 09:17:41

Imagem 16 - Tela de acompanhamento da aprovagdo

9.6 - Editar FRS

Para realizar edigcdes na FRS, clique em Exibir — Modificar.
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v | [3] Outro pedido 25 (1 &G Maisw

Q|
Folha reg.servigos: | 1000083443 ®00 sem aceitagdo:
Pe... Para pedido: 4503964612 10 &a
> Texto breve: SERV. EXT. OSC000108 - ERINGER
> ]

Imagem 17 — Opgdo para edi¢do da FRS

Os campos ficarao disponiveis para alteragdes. Logo apds, salve novamente.

v| [B Ouwopedido W & (1 @A ™ & & W Masv S| v | finalizar
Qe p
Folha reg.servicos: | 1000083280 #00 sem aceltagio: Cad.item devolugdo
(oo Para pedido: 4504077261 10 63
v ED Texto breve: | SERV INT EMENDA CORREIA FORNOC DE CAL
>t
> ¢ DdsBasicos Dados aceit. Vals. TxDescr. Histér.
B
>t
> 8 Ctg.ClassCont.: Ordem £
> B N° externo:  1087398@ME Ref.preco: | 10.02.2025
> E & Loc.prest.serv: &2 Encarreg.int.: KLEP00162402
b -
> 8 [ Periodo: | 28.81.2025 - 128.01.2025 &2 Encarreg.ext.:
>t
B
>t
5 e Linha Quantidade N® servico Texto breve Moeda Preco bruto UM  N? servico externo  Tipo de servico &
> 8 10 1 3008281 SERV EQUIP MANUTENCAO EMENDADOR CORREIAS BRL 9.200,00 CDA 1
> ¢ 20 BRL
> € 30 BRL ~
¢

o Customizing ndo atualizado corretamente

aravary Cancelar

Imagem 18 — Campos para alteragdo

Nota: Apds a aprovacao ser finalizada, ndo serd mais possivel realizar
edicoes na FRS.

9.7 - Eliminar FRS

Para eliminar a FRS, clique em Exibir — Modificar.
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v | [E Outropedide ® & (] @G Maiswv

Folha reg.servigos: | 1000083443 ®00 sem aceitagdo:
Pe... Para pedido: 4503964612 10 &3
> B Texto breve: SERV. EXT. OSC000108 - ERINGER

Imagem 19 — Opg¢do para eliminagdo da FRS

Logo apds, o icone de lixeira estara disponivel. Clique nele para realizar a
exclusdo e grave novamente.

v| [3] Outropedide % & (] G ™ § & W Masv

Qs
Folha reg.servigos: | 1000083443 #00 sem aceitacio:
Pe... Para pedido: 4503964612 10 &0
> B Texto breve: | SERV. EXT. OSCQ000108 - ERINGER
B M)

Imagem 20 - Icone disponivel para excluséo

10. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros das folhas de servicos criadas e modificadas/ampliadas serao
armazenados no sistema SAP e deverdo ser acessiveis para consulta e auditoria
conforme necessario.

11. ANEXOS
N3o aplicavel.

12. APROVACAO DO DOCUMENTO
Autoria/Revisao: Emili Prachum
Elaboragao/Edicao: Eloise Maia

Consenso:
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