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1. OBJETIVO

Assegurar a correta criação e registro de Documentos Financeiros no sistema SAP 
S/4HANA, garantindo que todas as solicitações sejam processadas com eficiência, 
em conformidade com as normativas internas e requisitos fiscais. Além disso, 
estruturar os documentos de forma padronizada, assegurando a correta alocação 
contábil, a rastreabilidade das informações e o cumprimento dos prazos de 
pagamento, de modo a atender plenamente às necessidades das áreas solicitantes 
e otimizar a gestão financeira da empresa.

2. ABRANGÊNCIA

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

3. DEFINIÇÕES E TERMINOLOGIAS
• SAP

Sistema de Aplicações e Produtos para Processamento de Dados Empresariais, 
utilizado para gestão de processos administrativos e operacionais.

• FI
 Documento Financeiro. Documentação relacionada a pagamentos de faturas, 
recibos ou boletos da empresa.

• FB01
Transação no SAP utilizada para criar Documentos Financeiros.

• FB02
Transação no SAP utilizada para modificar Documentos Financeiros.

• FB03
Transação no SAP utilizada para exibir o Documento Financeiro e acessar ao 
comprovante de pagamento.
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• Match Code
Botão de buscar opções para preencher um campo.

• ZPORTAL
Transação do SAP utilizada para acompanhar as aprovações dos documentos 
criados.

• FBL1N
Transação no SAP utilizada para inserir o código de barras de uma guia de 
pagamento.

• ZFBL1N
Transação no SAP utilizada para exibir os pagamentos dos fornecedores.

• RPA (Robotic Process Automation)
Automação de Processos Robóticos. Trata-se de uma tecnologia que utiliza 
"robôs" de software para automatizar tarefas repetitivas e baseadas em 
regras.

• RPA
Recibo de pagamento a autônomo. Documento utilizado para formalizar o 
pagamento de serviços prestados por um trabalhador autônomo, ou seja, 
aquele que não tem vínculo empregatício com a empresa ou pessoa 
contratante. Ele serve como comprovante de que o serviço foi prestado e o 
pagamento foi realizado, sendo utilizado tanto pelo prestador de serviço 
quanto pelo contratante para fins fiscais.

4. REFERÊNCIAS

• Manual Formas de pagamento (não está homologado).
• Manual Pagamento de Tributos (não está homologado).
• Procedimento Pagamento a Fornecedores – KLA-PRC-GFI-0003-PT

5. RESPONSABILIDADES
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• Área Solicitante

➢ Garantir que os pagamentos que estão sendo realizados não se 

enquadram em processo de compras ou pedidos de regularização. 

➢ Realizar as negociações necessárias com os fornecedores e/ou 

instituições que emitiram os documentos de pagamento. 

➢ Solicitar a criação de FI para a Central Administrativa e disponibilizar 

o documento que deverá ser pago, podendo ser: Recibo, Nota de 

Débito, Fatura, Guia de Pagamento ou Boleto. 

➢ Solicitar e acompanhar liberação do documento SAP dentro do prazo 

hábil para pagamento.

➢ Controlar e acompanhar os pagamentos na área, a fim de não solicitar 

pagamentos indevidos ou duplicados.

➢ Enviar na solicitação todas as informações necessárias: tipo do 

documento, empresa, CNPJ, conta razão, centro de custo/ordem ou 

PEP para débito, data de pagamento e justificativa. Garantindo que os 

dados informados estão corretos e verificados.

➢ Certificar que os processos de pagamentos estejam suportados por 

documentos fidedignos que comprovem a operação, bem como a 

integridade e veracidade destes.

•  Central Administrativa

➢ Atender as solicitações de criação de Documentos Financeiros- FI.

➢ Manter os registros de Documentos Financeiros criados.

➢ Acompanhar o processo até sua aprovação.

➢ Fornecer informações do processo e/ou comprovantes de pagamentos 

sempre que solicitado.

• Setor Financeiro

➢ Realizar os pagamentos dos Documentos Financeiros.

➢ Disponibilizar os comprovantes de pagamento. 

➢ Comunicar erros ou devoluções de pagamentos.

➢ Divulgar alterações nas datas estabelecidas para realização de 

pagamentos.
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6. PREMISSAS

6.1 – Data de vencimento do documento de pagamento
É necessário que a data de vencimento do documento de pagamento se 
enquadre nas datas acordadas com o Setor Financeiro, em caso de não 
conformidade, deve-se rejeitar a solicitação e alinhar com o solicitante a 
criação na data de pagamento mais próxima do vencimento do documento.

Datas de pagamento 01 e 15 de todo mês, pagamentos que não são possíveis 
acordos de data, segue data de vencimento do boleto.

6.2 – Documentos Financeiros duplicados.
Em casos que ao realizar a busca no SAP e já houver um pagamento igual ou 
parecido para o mesmo fornecedor, é preciso rejeitar a solicitação e questionar 
ao solicitante. Exceto para pagamentos mensais já alinhados, como 
mensalidades e assinaturas.

6.3 – Tipos de pagamentos via FI.
Os tipos de pagamentos realizados por FI mediante recibo, boleto, fatura e/ou 
nota débito são: Anuidades, Conselhos de classe, Assinaturas, Aluguéis, 
Multas, Reembolsos, Indenizações, Doações, IPTU/ IPVA e Licenciamentos. 
Casos de Prestação de Serviços e Compra de Materiais devem ser pagos por 
pedido de compras (verificar Instrução de Trabalho de Requisição de Compra 
e Pedidos).

7. REQUISITOS DE SEGURANÇA
Não aplicável.

8. RECOMENDAÇÕES SOCIAIS E AMBIENTAIS
Não aplicável.

9. INSTRUÇÕES DE TRABALHO

9.1 – Consultar pagamentos do fornecedor.
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Buscar os documentos criados para o fornecedor, a fim de evitar pagamentos 
em duplicidade.

• Acessar a transação ZFBL1N no SAP.

• Preencher os campos:

Imagem 2 - Busca do código de fornecedor.

Imagem 1- Acessando a transação
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• N° Conta de fornecedor: Inserir o código do fornecedor. Se necessário 

pode ser pesquisado o código através do Match Code pelo do CNPJ, 

conforme imagem abaixo:

• Status: Selecionar a opção “Todas as partidas” e inserir uma data de 

busca.

• Tipo: Assinalar todas as alternativas no campo “Tipo” e clicar no canto 

inferior direito em executar.

Imagem 2- Relatório de partidas por fornecedor.

Imagem 3 - Status da pesquisa.

Imagem 1- Tipo da pesquisa.
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Na tela acima, é necessário verificar se já não houve lançamento de mesmo 
valor e/ou número de documento para o mesmo fornecedor. Se houver, 
analisar os anexos para confirmar se é o mesmo documento de pagamento, e 
recusar a solicitação.

Se não houver nenhum lançamento duplicado, seguir normalmente com o 
fluxo.

9.2 - Criar Documento Financeiro- FI de forma manual.
• Acessar a transação FB01 no SAP e preencher os campos:

• Data documento: Data de emissão do documento a ser pago.

• Referência: Número de identificação do documento.

Imagem 3- Transação FB01.
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• Txt.cab.doc: Texto de até 25 caracteres que referencie o documento de 

pagamento.

• Tp.doc.: Tipo do documento, exemplos:

Imagem 4- Tipos do documento.

• Empresa: Selecionar no Match Code a empresa correspondente ao 

documento.

• Moeda: 

Preencher de 

acordo com o 

documento.

• ChvLnçt: 

Inserir a 

chave 

referente ao 

tipo de 

documento ou 

buscar no 

Match Code a 

opção 

correspondente. Exemplos:

➢ Chave 31: Fatura (pagamento ao fornecedor)
➢ Chave 21: Crédito (valor a receber)

• Conta: Inserir o código do fornecedor.

Imagem 5- Lista de empresas.

Imagem 6- Transação FB01 II
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Clicar Enter e preencher na segunda tela os seguintes campos:

• Montante: Inserir o valor a ser pago.

• Montante Desconto: Caso o pagamento antecipado do boleto gere 

desconto, informar o valor do desconto.

• Data base: Preencher a data de pagamento conforme indicada pelo Setor 

Financeiro, observando que a aprovação da FI deve ser realizada com 

antecedência mínima de 48 horas. Para documentos com vencimento fora 

das datas previamente acordadas com o Setor Financeiro, utilizar a data 

centralizada mais próxima do vencimento.

• Ref.pgto: Inserir nesse campo o centro de custo informado pela área. 

Mesmo que a FI seja paga por PEP ou Ordem, esse campo deve ser 

preenchido pois define qual será o centro de custo aprovador.

• Texto: Preencher com informações referente ao motivo do pagamento.

• ChvLnçt: Nesta segunda tela, a chave de lançamento é referente ao 
destino do custo ou crédito do pagamento.

Exemplos: 
• Chave 41: Lançamento em débito

Imagem 7- Chave lançamento.
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• Chave 51: Lançamento em crédito.

• Conta: Preencher com a Conta Razão informada pelo solicitante.

Clicar Enter, após preencher os campos:

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

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

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

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

• Elemento PEP: Informar PEP conforme enviado pelo solicitante. Caso 
não seja pago por PEP, deixar em branco.

• Texto: Repetir texto da segunda tela.

• Caso o pagamento do documento envolva vários centros de custo, o 
procedimento para a chave 31 permanecerá inalterado. No entanto, será 
necessária a criação de uma chave 41 para cada centro de custo 
informado, com o valor correspondente ao rateio. Repita esse 
procedimento até concluir o rateio e zerar.

Imagem 8- Transação FB01 III
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• Clicar em exibir síntese de documentos para verificar o resumo da 
FI.

• A FI não deve possuir valores residuais e os dados precisam estar de 
acordo com o documento de pagamento.

• Após a verificação, gravar a FI clicando no botão “lançar” disponível no 
canto inferior direito da tela.

•  Após salvar não é possível editar a FI.

• Se necessitar de alguma alteração é necessário solicitar para a 
Controladoria o estorno do Documento Financeiro e realizar a criação 
novamente. 

9.3 - Inserir chave e código de barras de boletos

Figura 9- Chave lançamento II

Imagem 10- Botão Síntese dos itens.

Imagem 11- Resumo.
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Existem 5 meios de pagamento utilizados na FI, sendo:

• Tipos de pagamentos e quando usar:

➢ Concessionária – Forma de pagamento C: Pagamentos relacionados a 

telefonia, saneamento e energia.

➢ Boleto - Forma de pagamento U: O documento contém informação do banco 

(341 Itaú/0001 Banco do Brasil/237 Bradesco/033 – Santander e assim de 

acordo com o banco que foi emitido o boleto), o valor do código de barras será 

o valor do boleto ou zerado.

➢ Tributos – Forma de pagamento T: Pagamentos de Tributos são 

relacionados a impostos como GRU/ ISS/ INSS/ IPVA e TAXAS.

➢ Tributos - Forma de pagamento R: Pagamentos de tributos sem códigos de 

barras.

➢ Ted – Forma de pagamento X: Todos os pagamentos de crédito em conta. 

Os dados bancários precisam estar cadastrados para o pagamento ser 

realizado.

Imagem 12- Meios de pagamentos.
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• Para incluir a chave ou o código de barras no Documento Financeiro, deve-se 

acessar a transação FB02 no SAP e inserir o número da FI, a empresa, e o ano de 

criação em Exercício, clicar enter.

Imagem 13- Transação FB02

• Em seguida dar dois cliques sobre o código do fornecedor e alterar o campo 

FrmPgto. para o código que combine com o tipo de pagamento, liberando o 

preenchimento do código de barras no segundo campo de Refer.banco, conforme 

abaixo. Após ação, gravar a FI.

Imagem 14- Documento Financeiro.
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• O “Manual Formas de pagamento” detalha cada tipo de documento e a forma de 

pagamento a ser utilizada.

• Para anexar os documentos enviados pelo solicitante na FI, clicar no ícone 

superior direito e selecionar a opção “criar anexo”. Selecionar os documentos e 

clicar em “ok”.

• Documento com anexo: 

Imagem 16- Criar anexo.

Imagem 15- Documento Financeiro II.
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9.4 

– Pagamentos à Autônomos.

• Seguir a criação do documento na FB01, selecionando o tipo KM (pessoa física).

• Na segunda tela após incluir os dados de pagamento, clicar na opção “Impostos”.

Figura 17- Criação FI pessoa física.

Imagem 20- Lista de anexos
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• Preencher conforme RPA enviado e clicar no ícone de confirmação para salvar as 

alterações.

Figura 22 18– Selecionando Impostos

Imagem 23 19– Alterando impostos conforme RPA
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O RPA deve conter o valor do honorário, com as devidas retenções:

➢ INSS Autônomo– (I1) Sobre o valor total da nota. Não ultrapassando o 

limite de R$ 779,59;

➢ INSS LEI 9711/98 – (R2) Sobre o valor Total;

➢ IRRF – Pessoa Física – (F0) Diminui o valor de (Mont. IRF – INSS 

AUTÔNOMO para inserir a base de IRRF).

Em 

caso 

de 

dúvidas 

com relação aos impostos, contatar Controladoria Fiscal SC - Apuração:

Impostoscon_fi_sc_ai@klabin.com.br

• Tabela progressiva de IRRF:

Imagem 20- Modelo RPA.
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Figura 21- Tabela progressiva de IRRF.

Após o registro dos dados fiscais, continuar com a criação da FI normalmente. 

Quando o processo for concluído, os valores estarão disponíveis para consulta 

fiscal:

9.5 – Criar Documento Financeiro como modelo

FI’s recorrentes podem ser lançadas através de um modelo já criado.

Clicar no ícone “Lançar como modelo” e preencher as informações de número da 

FI, empresa e ano, selecionar “Não Propor montantes”, clicar Enter.

Imagem 22- Documento Financeiro finalizado.

Imagem 23- Lançar com modelo
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Imagem 24 - Preenchimento para lançamento

Após estas ações vai gerar uma cópia da FI desejada.

• Altere o campo Referência, e siga para as próximas etapas da FI.

• Insira o valor no campo montante e ajuste a data base.

• Repita o processo de ajustes na chave 41

• Após preenchimentos e ajustes, clicar em lançar documento 

Dúvidas verificar item 9.2 dessa Instrução de Trabalho.
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Consulta aprovação e inclusão de anexo seguem da mesma forma conforme 

citado no item 9.3 dessa Instrução de Trabalho.

9.6 – Lançamento via RPA

Para realizar o lançamento de uma FI por meio do RPA, é essencial verificar se 

todas as informações na solicitação estão completas e corretas. Caso algum dado esteja 

ausente ou incorreto, o robô não procederá com a criação do documento, ou poderá 

gerá-lo de forma equivocada. A validação prévia das informações é fundamental para 

garantir a precisão e integridade do lançamento.

Informações necessárias na solicitação:

• Centro de custo, ordem ou PEP de pagamento.

• CNPJ / CPF do fornecedor.

• Empresa responsável pelo pagamento.

• Tipo do documento financeiro (KM, KD, KR...)

• Referência do documento de pagamento.

• Complemento da referência

• Divisão

• Data de pagamento/vencimento.

• Justificativa

• Conta do Razão.

• Valor total.

Imagem 25 - Ajuste das informações
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• Código de barras (se houver)

• Sinalização se for uma guia de pagamento.

• Rateio (se houver)

Após validar os dados da solicitação, se estiverem corretos, realizar alterar o 

status da solicitação na lista do SharePoint para Lançar FI no SAP.

O RPA realiza o lançamento e faz a conclusão e envio de e-mails para o solicitante.

Para consultar os lançamentos realizados via RPA é necessário realizar a consulta 

pelo ZPORTAL informando os usuários do RPA no campo “Iniciador”.

9.7 – Consultar Alçada de aprovação
• Acessar a transação ZPORTAL e selecionar a opção Relatórios Gerenciais:

• Preencher os seguintes campos e clicar em executar no campo inferior direito da 

tela para a pesquisa:

Workflow: Selecionar a opção Documento Financeiro

Data: Período de criação da FI.

Número documento contábil: Número da FI criada.

Figura 27: Tela ZPORTAL

Imagem 26 - Transação ZPORTAL
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• Clicar no campo Status

• Verificar os status das aprovações e informar ao solicitante.

Imagem 281 - Preenchimento das informações para consulta

Figura 292 - Consulta aprovação

Imagem 303 - Tela aprovadores
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9.8- Comprovante de pagamento

• Acessar a transação FB03 e buscar o Documento Financeiro

• Realizar duplo clique sobre o número do documento de compensação

• Clicar duas vezes no número de compensação na próxima tela

Imagem 34 - Transação FB03

Imagem 35 - Visualizar documento
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Abrir a lista de 

anexos, realizar 

duplo clique no 

comprovante 

anexado para 

abri-lo.

9. 
9 – 

Efetuar estorno de lançamentos

• Para efetuar os estornos dos lançamentos digitar a transação FB08 e teclar enter 
ou clicar no botão verde a esquerda do campo de preenchimento conforme 
imagem abaixo.

Figura 29: Anexos da FI.Imagem 316- N° Documento compensação

Imagem 327 - Inserir Anexo

Imagem 338- Comprovante de pagamento
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• Após pressionar Enter ou o botão verde, o SAP exibirá a tela para o estorno, 
conforme mostrado na imagem abaixo.

• Preencher os campos conforme descrito abaixo:

Documento: Informe o número do documento que será estornado (exemplo: 
105546171).

Empresa: Selecione a empresa onde o documento foi contabilizado (exemplo: 
1000 / 1100 / 1200).

Exercício: Informe o ano em que o documento foi contabilizado.

Motivo do Estorno:

01: Para estorno de documentos criados no mês vigente.

02: Para estorno de documentos criados em meses encerrados.

Data do Lançamento: Este campo é preenchido automaticamente pelo SAP, não 
é necessário preencher manualmente.

Período Contábil: Este campo também é preenchido automaticamente pelo SAP, 
não sendo necessário preenchê-lo.

Imagem 39- Acessando a transação

Imagem 40- Tela FB08
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• Importante: Antes de realizar o estorno, é importante verificar o documento. 
Para isso, insira o número do documento e selecione a opção 'Exibição Antes do 
Estorno'. Isso permitirá que você confirme se o documento inserido é realmente 
o que você deseja estornar.

• Após realizar o estorno, você pode visualizar o documento. O sistema irá gerar 
um novo documento de estorno, que será identificado como DOCUMENTO ES 
(Estorno de Documento) e começará com o número 900*.

9. 10 – Particularidades

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

• Para realização de pagamentos fora das datas informadas pelo Financeiro, é 
necessário um alinhamento prévio e solicitar exceção através do e-mail Klabin - 

Imagem 41- Preenchendo os campos

Imagem 42- Visualizando o estorno
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Impostos impostos@klabin.com.br e/ou SP- Contas a Pagar 
contasapagar@klabin.com.br, informando o número da FI e encaminhando o 
documento de pagamento.

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

11. Controle de Registros
Os registros dos documentos financeiros criados e modificados serão 

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

conforme necessário.

12. Anexos
Não aplicável.

13. Aprovação do Documento
Aprovação: Andreia Marquiane Domingues
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