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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Solicitação Interna – Convidado da Klabin
O fornecedor convidado receberá um e-mail informando que esta sendo convidado para se cadastrar como fornecedor.



5

1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Solicitação Interna – Convidado da Klabin
O e-mail de convite possui um link para criação da conta na Ariba Network.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta Ariba Network
Para transacionar com a Klabin será necessário que possua uma conta Ariba Network, para isso, poderá ser utilizado a sua 
conta existente ou a criação de uma nova conta.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta Ariba Network
INFORMAÇÕES DA CONTA DE USUÁRIO ARIBA NETWORK

 Razão Social

 Endereço

 Nome

 E-mail

 Nome de usuário (caso já tenha um usuário, é necessário 
remover o flag da opção de usar o e-mail como nome de 
usuário, pois pode causar erro)

 Senha

 Ler e marcar a opção Li e concordo com o Termo de Uso e a 
Declaração de privacidade do Ariba
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta Ariba Network
INFORMAÇÕES DA CONTA DE USUÁRIO ARIBA NETWORK

Em seguida deve-se aguardar um e-mail que será enviado pela 
Ariba Network para o endereço de e-mail cadastrado.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Conta Ariba Network
Clicar em Atualizar perfil da empresa.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Responder as perguntas obrigatórias identidades por “*” e clicar em salvar e fechar.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Na tela seguinte, clicar em “Não me mostrar isto novamente”.
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1.1 – Como fazer o meu cadastro?
Esta é a tela inicial da Klabin, onde terá as informações de questionários, eventos de RFP e demais informações do 
relacionamento com a Klabin.
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questionário de Registro?
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1.2  - Como preencher o questionário de Registro
Esta é a tela inicial da Klabin, onde terá as informações de questionários, eventos de RFP e demais informações do 
relacionamento com a Klabin.
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1.2  - Como preencher o questionário de Registro?
Questionário de Registro de Fornecedores, é o formulário inicial para preenchimento.  Trata-se de informações mínimas de 
cadastro e identificação do perfil do fornecedor.
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1.2  - Como preencher o questionário de Registro?
Será necessário preencher as informações adicionais do Perfil Klabin. O preenchimento completo é obrigatório para concluir o 
cadastro de fornecedores junto à Klabin.

 Razão Social

 CNPJ

 Nome Fantasia

 País

 Idioma

 Endereço

 Contato Comercial e 
Contato Financeiro

 Inscrição Estadual

 Inscrição Municipal

 Cadesp

 Simples Nacional

 Dados Bancários

 Categoria de Fornecimento

 Região de Fornecimento

 Integridade

 Termos de Aceite e 
Responsabilidade

As informações obrigatórias são:
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1.2  - Como preencher o questionário de Registro?
O  preenchimento do questionário e envio dos informações é 
um passo obrigatório do processo.
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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.
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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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1.3 – Como preencher a qualificação de fornecedor?
O fornecedor poderá ser convidado para a realização da qualificação do fornecedor, que consiste no envio do certidões e 
certificações de acordo com a categoria de fornecimento e / ou prestação de serviço.
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1.3 – Como preencher a qualificação de fornecedor?
O fornecedor poderá acessar a qualificação pelo link recebido por e-mail ou pela pagina de acesso de relacionamento com a 
Klabin.
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1.3 – Como preencher a qualificação de fornecedor?
o questionário de qualificação é composto pelo envio das certidões e certificados, caso possua o documento solicitado, 
selecione a opção “Sim” e anexe o arquivo correspondente e clique em Enviar resposta completa.
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1.3 – Como preencher a qualificação de fornecedor?
O questionário de qualificação terá o status Aprovação Pendente até que seja aprovado pela Klabin.
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1.3 – Como preencher a qualificação de fornecedor?
O fornecedor será notificado por e-mail quanto a decisão final.
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1.3 – Como preencher a qualificação de fornecedor?
E o status tornara como Aprovado.
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2.0 – Como pesquisar e visualizar os 
Pedidos de Compra? 
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2.0 – Como pesquisar e visualizar os Pedidos de Compra? 

Importante validar se está na 
visualização de documentos da 

KLABIN S.A.

Após acessar a Network o fornecedor pode 
consultar os Pedidos de Compra na aba 

“Pedidos” ou ainda na “Visão Geral” e, à 
depender da configuração do seu layout, em 

“Meus Widgets” também é possível visualizar 
os documentos de compra.

Acesse o site supplier.ariba.com e entre na sua conta. 
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2.0 – Como pesquisar e visualizar os Pedidos de Compra? 

Após identificar o Pedido de 
Compra que deseja visualizar, 

clique sob o documento.

Verifique os filtros e as 
datas selecionadas. Para 

visualizar pedidos de 
períodos anteriores, 

ajuste o filtro de datas 
em “Editar filtro”.
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2.0 – Como pesquisar e visualizar os Pedidos de Compra? 

Aqui serão exibidos os seus dados 
cadastrais. Caso identifique alguma 
divergência, revise seu cadastro e 
informe o Comprador responsável para 
validação do documento de compra.

Informações de cadastro 
do fornecedor

Informações do 
Comprador responsável 
pela negociação.

Condição comercial 
negociada para 
Pagamento.

Nº do Pedido de Compra
Status do Documento
Valor: PREÇO LÍQUIDO ( sem impostos)

Download do 
documento em 
PDF, CSV ou cXML.

Dados da 
unidade Klabin 
sede

Pág. 1/2
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2.0 – Como pesquisar e visualizar os Pedidos de Compra? 
Dados de entrega de acordo 
com a negociação deste 
documento de compra.

Pág. 2/2

Endereço e dados para 
emissão de Faturamento 
e Entrega

Endereço de Cobrança
O faturamento deve ser 
realizado para a unidade 
de destino do 
material/serviço

Subtotal: Valor líquido total ( S/ Impostos)
Imposto total estimado: Montante de imposto 
de acordo com as alíquotas destacadas
Total geral estimado: Valor total Bruto (C/ 
todos os impostos)

Detalhes: Clique neste 
campo para visualizar as 
informações por item do 
documento de compra

Para Serviços este campo 
sinaliza quando houver a 
necessidade de emissão 
de Folha de Serviço.
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2.0 – Como pesquisar e visualizar os Pedidos de Compra? 

Informações sobre o texto do 
item conforme documento de 

compra

Utilização: Apenas para Material
Origem: Apenas para Material
Cód. NCM tem duas opções:
• Materiais = NCM/NBC

• Serviços = Cód. Tarifa Fiscal

Impostos: Alíquotas e valores 
de imposto de acordo com o 

documento de compra

Divisões de remessa: Data de 
entrega e Quantidade

solicitada por itemPeríodo do Serviço: Datas para 
execução do serviço de acordo 
com o documento de compra

Clicando em “Detalhes” 
essa é a página aberta 

para validação de 
informação dos itens



INSTRUÇÃO DE CADASTRO 
DE FORNECEDORES

2.1 – Como aceitar/rejeitar um 
Pedido de Compra? 
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra? 

Clique em Criar confirmação 
do pedido, em seguida clique 
em Confirmar pedido inteiro.

Não é possível aceitar por 
item, desta forma a opção está 
desativada.

Para aceitar um Pedido de Compra:
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra? 

Os campos desta página não são de 
preenchimento obrigatório, é necessário 
apenas validar os itens do pedido sinalizados 
em Itens de linha. 
Caso queira seguir sem o preenchimento de 
nenhuma informação apenas clique em 
“Avançar”.

Nº de Confirmação: Caso você tenha o número 
da Ordem de Venda, e queira informar para 
acompanhamento, pode utilizar este campo. 
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra? 

Nenhum dos campos desta 
página são de 
preenchimento obrigatório, 
basta realizar a conferência 
dos itens e clicar em Enviar.
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra? 
Para rejeitar um Pedido de Compra:

Clique em Criar confirmação 
do pedido, em seguida clique 
em Confirmar pedido inteiro.

Não é possível aceitar por 
item, desta forma a opção está 
desativada.
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra? 

Número da confirmação do pedido: Não é campo 
de preenchimento obrigatório
Motivo da rejeição: Selecione o motivo na lista
Comentários: Campo livre para o fornecedor inserir 
a justificativa de rejeição – O comprador recebe este 
texto para avaliação.

Após preencher o Motivo e Comentário clique em 
“Rejeitar pedido”.



INSTRUÇÃO DE CADASTRO 
DE FORNECEDORES

2.2 – Como emitir Folha de Serviço?
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2.2 – Como emitir Folha de Serviço?

Para emitir a Folha de Serviços, acesse o Pedido de Compra. 
O pedido deve estar aceito; caso o aceite não tenha sido realizado, o sistema não permitirá a emissão da Folha de Serviço.

Após a realização do serviço e validação 
do time Klabin responsável, o fornecedor 
deve emitir a Folha de Serviços na 
Network. 

Acesse o Pedido de Compra e clique em 
“Criar folha de registro de serviços”
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2.2 – Como emitir Folha de Serviço?

Nº da folha de registro de 
serviços: O sistema atribui um 
número automaticamente, o 
fornecedor pode manter essa 
numeração. 

Data da folha de registro de 
serviços: O sistema atribui a data 
do dia de criação da Folha de 
Serviço, se a prestação ocorreu 
em outra data, informe neste 
campo.

Pág. 1/2
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2.2 – Como emitir Folha de Serviço?

Pág. 2/2

Clique em “Escolher arquivo” 
em seguida faça o upload do 
arquivo que estará no seu 
computador, e clique em 
“Adicionar anexo”.

21

A inclusão do anexo é obrigatória. 
Este campo deve ser utilizado para 
inserir a validação do Boletim de 
Medição pelo responsável da Klabin. 

Data inicial e final do serviço devem 
ser validadas. 
A data informada como Data Final não 
pode ser maior ou igual a data fim do 
serviço.

Qtd./Unidade: Validar a quantidade de 
serviço prestado nesta Folha de Serviço, que 
deve corresponder à emissão da Nota Fiscal 
de Serviço que será emitida após a liberação 
da folha. 

Após finalizar o 
preenchimento clique em 
“Avançar”
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2.2 – Como emitir Folha de Serviço?

Valide as 
informações da 
Folha de Serviço e 
clique em “Enviar”
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2.2 – Como emitir Folha de Serviço?

Após a aprovação da Folha de Serviço pelo responsável na Klabin, o status deste Pedido de Compra sai de 
Atendido para Aprovado, a partir desse momento, o fornecedor está autorizado a emitir a Nota Fiscal de 
Serviço.

Orientações para Faturamento de Serviços: 
• A Nota Fiscal deve ser emitida de acordo com o Código de Tarifa Fiscal ( Lei Complementar 116) dos itens do Pedido de Compra. 
• Não é permitido ao fornecedor incluir, na mesma Nota Fiscal, itens com códigos de tarifa fiscal diferentes.
• Para cada Folha de Serviço liberada, deverá ser emitida uma única Nota Fiscal de Serviço correspondente
• No corpo da Nota Fiscal é obrigatória a inclusão do número da Folha de Serviço, com o prefixo “FRS”. Exemplo: FRS 0157
• Após a emissão, a Nota Fiscal deve ser enviada por e-mail, nos formatos XML ou PDF para: fiscalcorporativo@klabin.com.br



INSTRUÇÃO DE CADASTRO 
DE FORNECEDORES

2.3 – Como emitir o Aviso de entrega?
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2.3 – Como emitir o Aviso de entrega?
O Aviso de Entrega é o Follow-up dos Pedidos de Compra, e deve ser realizado por documento de compra. 
Para Criar aviso de entrega, o fornecedor deve ter realizado o Aceite do Pedido de Compra.

Clique em “Criar 
aviso de entrega”
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2.3 – Como emitir o Aviso de entrega?

Código da nota de 
embalagem: Indique neste 
campo o Número da Nota 
Fiscal

Data de expedição: Indique a 
data de envio dos itens à 
transportadora, em caso de 
materiais.

Data de Entrega: Indique a 
data prevista de entrega na 
Klabin, considerando o prazo 
da transportadora.

Condições de entrega: 
Não há necessidade de 
preenchimento deste campo, 
a informação “Condição de 
transporte” sempre virá 
preenchida.

Método de pagamento de 
taxas de entrega:
Não há necessidade de 
preenchimento deste campo, 
a informação “Outros” sempre 
virá preenchida.
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2.3 – Como emitir o Aviso de entrega?

Qtd. de envio: Informe a 
quantidade faturada na Nota Fiscal.
É possível informar entregas 
parciais.

Caso o envio do Pedido de Compra 
seja parcial, selecione os itens que 
não constam na Nota Fiscal e 
clique em Remover, localizado à 
direita de cada item.
Os itens que permanecerem na tela 
serão aqueles que estão sendo 
enviados.
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DE FORNECEDORES

3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?
Para iniciar a avaliação das cotações às quais o fornecedor foi convidado a participar, acesse o menu Ariba Proposals and
Questionnaires.

As cotações estarão na aba de Eventos agrupadas por 
status: 
Aberto: Cotações em aberto.
Concluída: Cotações já respondidas e encerradas. 
Seleção pendente: Cotações respondidas pelo 
fornecedor, mas ainda estão em aberto com o comprador. 
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

Código: Número do 
processo interno 
Klabin

Hora de término: Data 
e horário estipulados 
pelo comprador para 
encerrar a cotação.

Tipo de evento: 
RFP = Solicitação de 
Proposta
RFI = Solicitação de 
Informação 
Leilão = Evento de leilão

Participou: 
Indicação se o 
fornecedor já 
respondeu este 
evento. 

Nome do Projeto 
atribuído pelo 
comprador 
responsável

Para responder um evento clique sob o Projeto que deseja apresentar a proposta:
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

Rodada: Indica em 
qual rodada de 
negociação este 
projeto está.

Informações solicitadas 
pelo comprador para o 
evento.

Itens solicitados para 
cotação neste evento, e as 
quantidades de cada item.
Em “Mais... + “ é possível 
expandir e visualizar o 
texto longo do item 
solicitado e demais 
condições comerciais. 

Condições do 
evento.

Comprador
responsável 
pelo evento.

Tempo restante: 
Indica quanto 
tempo falta para 
encerrar o evento.

Após avaliar as informações clique 
em “Revisar pré-requisitos”. Caso 
os itens não façam parte do seu 
escopo ou não deseje participar do 
processo clique em “Recusar-se a 
responder”
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

Para continuar com a apresentação 
da proposta, o fornecedor deve 
aceitar os termos disponíveis na aba 
2. Revisar e aceitar pré-requisitos.
Sem esse aceite, não será possível 
enviar a proposta à Klabin

Importante: No Ariba Network, estes termos são apresentados como ‘contrato’. Entretanto, a submissão de 
proposta comercial/formulário de informações neste evento não caracteriza o fechamento de um contrato com 
a Klabin. 
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

Caso exista algum item ou lote para o 
qual você não deseja apresentar 
proposta, selecione-o nesta tela e 
informe o motivo no campo ‘Motivo 
para não fazer uma oferta’.
O comprador responsável receberá 
automaticamente essa sinalização.

Se aceitar participar basta selecionar 
os itens e clicar em ‘Confirmar 
lotes/itens de linha selecionados’
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

Clique em “Mais...+” para 
visualizar as condições 
solicitadas pelo comprador 
responsável para 
preenchimento. 

Importar do Excel: 
Clique neste botão para 
baixar todos os itens e 
condições comerciais 
solicitadas, para 
preenchimento em Excel. 

Enviar resposta completa:
Após preencher as 
condições comerciais clique 
neste botão para enviar a 
proposta ao comprador 
responsável. 

Atualizar totais:
Caso preencha os valores 
na tela clique neste botão 
para atualizar os “Valores 
estendidos” que possuem 
cálculo de preço x 
quantidade.

Salvar rascunho:
Caso deseje iniciar o 
preenchimento da 
proposta, mas não 
pretenda finalizá-la neste 
momento, o fornecedor 
pode salvar as 
informações já inseridas e 
concluir o envio 
posteriormente

Importante:
O endereço de entrega do item 
estará sinalizado nas 
informações de item no campo 
“ShipTo” e são visualizadas 
quando o fornecedor clica no 
“Mais...+” ou no arquivo em 
Excel.
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?
Para preencher a proposta por Excel clique na tela anterior em Importar do Excel e siga os passos:  

O fornecedor faz o download de 
todo conteúdo no Passo 1 e 
posteriormente insere o arquivo já 
respondido no Passo 3, em 
seguida clique em “Carregar” no 
Passo 4.

Não é permitido inserir, alterar ou excluir colunas no arquivo Excel disponibilizado pela plataforma. 
Caso o fornecedor modifique a estrutura do arquivo em outro documento, o Ariba não aceitará o envio das informações 
na proposta. É necessário utilizar o arquivo exatamente conforme configurado pela plataforma.



57

3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

• A partir de 02/03/2026, todas as propostas apresentadas via Ariba devem considerar Preço Líquido sem impostos; 
• O fornecedor deve considerar no cálculo do preço líquido que a Klabin é optante pelo regime de Lucro Real, com Pis 

de 1,65% e Cofins de 7,60%;
• Os Serviços também devem ser apresentados em Preço Líquido ( sem Pis e Cofins);
• O Preço Bruto apresentado na RFP deve considerar todos os impostos, e será utilizado para classificação e avaliação 

dos fornecedores;
• Em caso de dúvidas sobre o cálculo do Preço Líquido, solicite ao comprador responsável pelo seu processo a 

Calculadora de Preço Líquido da Klabin. 
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3.0 – Como responder uma RFP – Solicitação de Proposta?

Após enviar a proposta comercial o 
fornecedor ainda pode revisar a resposta, 
se o tempo restante ainda estiver válido. 
Se o tempo do evento já foi encerrado o 
fornecedor só poderá apresentar proposta 
se o comprador Reabrir o evento ou criar 
uma nova Rodada de Negociação. 
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4.0 – Como responder uma RFI – Solicitação de Informação? 
Para avaliar as RFI’s solicitadas pela Klabin, acesse o menu Ariba Proposals and Questionnaires.

As RFI’s estarão localizadas no 
grupo de Eventos > Status: 
Aberto

Na coluna “Tipo de evento” o 
fornecedor pode validar o tipo de 
evento que precisa responder. 
Clique sob o nome do Projeto 
para avaliar o questionário.
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4.0 – Como responder uma RFI – Solicitação de Informação? 
Rodada: Indica em 
qual rodada de 
negociação este 
projeto está.

Tempo restante: 
Indica quanto 
tempo falta para 
encerrar o evento.

Revisar pré-requisito: Para seguir é 
necessário avaliar os pré-requisitos 
solicitados pela Klabin e dar o “De 
acordo” para responder o questionário.

As informações 
solicitadas pelo 
comprador para 
este evento.

Proprietário: 
Indica quem é o 
comprador 
responsável por 
essa negociação. 



61

4.0 – Como responder uma RFI – Solicitação de Informação? 

Para continuar com o envio do 
formulário é necessário aceitar os 
termos disponíveis na aba 2. Revisar 
e aceitar pré-requisitos.
Sem esse aceite, não será possível 
enviar o formulário à Klabin

Importante: No Ariba Network, estes termos são apresentados como ‘contrato’. Entretanto, a submissão de 
proposta comercial/formulário de informações neste evento não caracteriza o fechamento de um contrato com 
a Klabin. 
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4.0 – Como responder uma RFI – Solicitação de Informação? 

Os campos com caixa de texto ou 
opção para resposta devem ser 
respondidos; 
O asterisco (*) sinaliza uma 
pergunta obrigatória. 
Itens sem a caixa de opção de 
resposta são apenas para 
conhecimento.

O fornecedor pode fazer o 
download do conteúdo e 
responder em Excel, e em 
seguida fazer o upload das 
informações novamente no 
Ariba.Após responder todas as 

perguntas, para enviar as suas 
respostas à Klabin é necessário 
clicar em “Enviar resposta 
completa”




