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1.1 – Como fazer o meu cadastro?

O que devo ter em mãos antes de iniciar?

CNPJ

Razão Social

Endereço completo

Contato Comercial | Financeiro | Representante Legal

Dados Bancários

Certidões (caso aplicável)

Categorias de fornecimento

Unidades Klabin em que pode atender
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Dúvidas frequentes:

 Não recebi o código: Verificar spam e solicitar ao seu TI a 

liberação do domínio @ansmtp.ariba.com 

 Código expirou: Solicitar novo código

 Código DUNS: Não é um campo obrigatório, pode deixar em 

branco

 Não encontro categoria: Selecionar a categoria mais próxima

 Erro em dados bancários: Confirmar conta/agência / dígito 

com hífen

 Preciso alterar e-mail de convite: Solicitar ao comprador



1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Convite feito pela Klabin
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta SAP Business Network

 Receba o E-mail: O e-mail de convite, 
contém todas as informações 
necessárias para iniciar o cadastro.

 Acesse o Link: Clique no link (CLICK 
HERE/AQUI) fornecido no e-mail para 
realizar seu registro no SAP Ariba
Network.

 Suporte Disponível: Caso precise de 
mais detalhes, consulte nosso 
material de apoio disponível na 
página de fornecedores da Klabin ou 
entre em contato com o comprador 
responsável.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta SAP Business Network

 Direcionamento para o SAP 
Business Network: Ao ser 
redirecionado, você terá duas 
opções principais:

 Usuário Existente: Clique aqui se já 
possuir um ANID. Lembre-se: 
Informe ao comprador qual e-mail
foi usado no cadastro inicial.

 Novo Usuário: Escolha esta opção 
se for o seu primeiro acesso ou se 
não souber do login criado 
anteriormente.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Utilizar conta existente

 Utilizar Conta Existente: 
Digite seu nome de usuário e 
senha nos campos indicados e
clique no botão" Conectar" . (Se for
a primeira vez ou se tiver
problemas, siga as instruções de 
criação de conta).
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Localização da Conta: Ao criar sua 
nova conta, você deverá selecionar 
o Centro de Dados onde seu perfil 
será mantido.

 Recomendação: Escolha EUA –
Quincy, WA.

 Após a seleção, clique em 
"Avançar" para prosseguir com o 
cadastro.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Aviso e Confirmação: Confirme sua 
seleção clicando em Confirmar.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 O e-mail utilizado no convite é fixo e não
pode ser alterado durante o processo de
cadastro.

 Clique em "Prosseguir" após confirmar que 
o e-mail está correto.

 Atenção: Um código de verificação será 
enviado para este endereço de e-mail.

 Caso deseje alterar o e-mail entrar em 
contato com o comprador responsável.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Insira o código de uso único enviado 
por e- mail(SAP Business Network)

 Clique em Continuar.
 Atenção: O código expira em 30 

minutos.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Número DUNS: Este campo não é 
comum no Brasil e não é
obrigatório. Por favor, deixe-o em
branco se você não tiver essa
informação.

 Nome da Empresa: Informe a
Razão Social completa da sua
empresa.

 País/Região: Selecione o país onde 
sua empresa está localizada.

 Linha de Endereço 1: Informe o 
endereço principal da sua
empresa.

 Linha de Endereço 2: Este campo é 
opcional, pode ser deixado em
branco.

 Distrito/Bairro: Preencha o nome do
bairro onde a empresa está
localizada.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Cidade:: Informe o nome da cidade onde a
empresa está sediada.

 Estado:: Selecione/Informe o estado
de localização.

 CEP (Código Postal): Utilize sempre o formato 
padrão: XXXXX—XXX (com hífen) 

 CNPJ: Insira apenas os números, sem
pontuação, espaços ou traços.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

Administrador/Responsável: Recomenda-se 
utilizar um colaborador da empresa com 
acesso permanente ao processo comercial e 
documentos cadastrais.

Nome de Usuário: O e-mail pode ser 
selecionado como nome de usuário (opção
padrão).

Criação de Senha: Crie uma senha
seguindo estes requisitos mínimos:

*Mínimo de 8 caracteres. *Deve conter
pelo menos um número. *Deve
conter pelo menos uma letra maiúscula.

Obs.: Não é permitido utilizar o mesmo nome de 
usuário para mais de um CNPJ, portanto, se a sua 
empresa possui mais de um CNPJ, deve ser criado 
um nome de usuário para cada CNPJ.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Passo 1: Marque a caixa de seleção 
para aceitar todos os termos da SAP 
Business Network.

 Passo 2: Preencha o Captcha para 
confirmar que você não é um robô.

 Passo Final: Selecione o botão" Criar 
Conta" para finalizar o cadastro.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Na seção de Endereço: Se o 
endereço já foi cadastrado 
anteriormente, selecione a 
opção "Usar Endereço Inserido" 
para agilizar o processo.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Clique em "Continuar Criação de
Conta" para prosseguir.

 Nota Importante: Não é
necessário revisar contas nesta 
etapa.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Ao prosseguir, você será 
redirecionado para a página de 
acesso da Plataforma SAP
Business Network.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Criar nova conta

 Clique em "Aceitar todos os
cookies".
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Atualização do perfil da empresa dentro do SAP Business Network

 Passo Obrigatório: Clique em 
"Atualizar Perfil da Empresa".

 ATENÇÃO! Este procedimento 
ocorre dentro do ambiente SAP 
Business Network, e NÃO é o 
Questionário de Registro da KLABIN.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Categorias de produtos e serviços

Para adicionar uma nova categoria:
navegue até a aba" Categorias de 
Produtos e Serviços" e clique em 
"Adicionar Categoria" . Escolha todas as 
categorias que representam seus produtos 
ou serviços. 
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Categorias de produtos e serviços

 Como Localizar uma Categoria: Você pode 
fazer isso de duas maneiras:

 Navegação: Use as setas (→) para
percorrer as categorias listadas.

 Busca Rápida: Utilize o campo "Pesquisar" 
para localizar a categoria desejada 
instantaneamente.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Categorias de produtos e serviços

 Pesquisar: Digite os termos da categoria
de produto ou serviço no campo de 
pesquisa.

 Selecionar: Marque uma ou mais opções 
que sejam semelhantes ao seu
fornecimento (é provável que não
encontre um item idêntico).

 Finalizar: Clique em" Salvar" para 
registrar as categorias.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Locais de entrega ou de serviços

 Na aba "Locais de Entrega ou Serviços", 
é obrigatório informar pelo menos um 
local de atuação para que o cadastro 
seja concluído com sucesso.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Locais de entrega ou de serviços

 Para agilizar, você pode ativar a opção 
"Atender Globalmente" . Isso permite 
que sua atuação seja reconhecida em 
qualquer região (Global). Após ativar, 
clique em Salvar.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta conectada à Klabin S.A.

 A mensagem "Conectado com 
êxito" confirma que sua conta foi 
vinculada à Klabin S.A.

 Próximo Passo: Clique em Fechar 
para acessar a tela inicial do 
sistema.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Acessando os questionários

 Na tela inicial, abra o menu de 
navegação lateral e acesse a seção 
"Propostas– Questionários e
Contratos" .
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Acessando os questionários

 Dentro da área "Propostas e 
Contratos", selecione o cliente 
Klabin S.A. para visualizar todos os 
questionários e eventos disponíveis.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Tela de questionários e cotações no SAP Business Network

 Visão Geral da Klabin: Esta tela 
centraliza todas as informações 
relevantes sobre nosso 
relacionamento comercial. Você 
encontrará detalhes sobre:

 Questionários: Formulários de 
registro, avaliação e qualificação.

 Eventos de Cotação: Acesso a todos 
os processos (RFP, RFI, RFQ ou 
Leilão).

 Informações Gerais: Outras 
informações relevantes sobre o 
relacionamento com a Klabin.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Questionário de Registro de Fornecedores

 Na aba "Questionários de Registro", 
localize especificamente o
formulário chamado" Questionário 
de Registro de Fornecedores"
(verifique se o status está como 
Convidado).

 Próximo Passo: O preenchimento 
deste questionário é a nossa
próxima etapa.

 Consulte a Seção 1.2 para saber
como proceder.
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INSTRUÇÃO DE CADASTRO 
DE FORNECEDORES

1.2 - Como preencher o 
questionário de Registro?



1.1 – Como fazer o meu cadastro?

O primeiro documento a ser preenchido e
priorizado é o Questionário de Registro
de Fornecedores.

Ele contém as informações mínimas de 
cadastro e permite a identificação do 
perfil do fornecedor.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

O preenchimento do Questionário de 
Registro e o envio das informações são 
passos obrigatórios do processo.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 1. preencha com as informações
cadastrais.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 2. preencha com os dados de
endereço.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 3. preencha com os dados de 
contato comercial, contato financeiro e 
representante legal.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 4. preencha com as informações 
fiscais.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

Item 5 – Dados Bancários (Atenção aos erros mais frequentes)

Preencha os dados exatamente como constam em seu 
comprovante bancário.
País do Banco:
Banco e código do banco:
Agência (sem dígito):
Dígito da agência:
Conta com dígito:
Tipo da conta:
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Atenção aos erros mais comuns
Informar agência com dígito no campo incorreto;
Informar conta sem dígito verificador separado por 

hífen;
Selecionar banco diferente do comprovante;
Inserir conta de terceiros;
Inserir dados divergentes do CNPJ da empresa;
Trocar conta corrente por conta poupança.

Exemplo de Preenchimento:

Agência: 1234
Dígito da Agência: 5 (se aplicável)
Conta: 12345-6



1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 7. preencha com as categorias de 
fornecimento ou prestação de serviços e 
as unidades Klabin que tem capacidade
de atendimento.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 7. para as categorias selecione as 
setas, ate chegar na categoria final. Pode 
selecionar uma ou mais categorias.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 8. responda as perguntas de 
integridade e a cada “Sim” sera
necessário evidenciar a sua resposta.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

No item 9. responda aos termo de aceite 
e responsabilidade da Klabin.

Observação: Atente-se aos campos 
obrigatórios e exigências no formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?
O status do questionário ficará com o status Aprovação pendente até que seja realizado o fluxo de aprovação interna da 
Klabin.

43

Após preencher em todos os campos 
obrigatórios, clique em Enviar Resposta 
Completa.



1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

Após o envio do questionário, a Klabin 
realizará validações internas. O prazo 
poderá variar conforme a complexidade 
do cadastro e documentação informada.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

Após todas as fases de aprovação, o 
Questionário de Registro de Fornecedores 
terá o status como Registrado.
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