
Treinamento de Instrução aos Fornecedores

Treinamentode 

Instruçãoaos 

Fornecedores
2026



мΦм ς /ƻƳƻ ŦŀȊŜǊ ƻ ƳŜǳ ŎŀŘŀǎǘǊƻΚ

1.1ςComofazero meucadastro?

O que devo ter em mãos antes de iniciar?

üCNPJ

üRazão Social

üEndereço completo

üContato Comercial | Financeiro | Representante Legal

üDados Bancários

üCertidões (caso aplicável)

üCategorias de fornecimento

üUnidades 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
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1.1ςComofazero meucadastro?

Convitefeito pelaKlabin
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1.1ςComofazero meucadastro?

ContaSAPBusinessNetwork

× 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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1.1ςComofazero meucadastro?

ContaSAPBusinessNetwork

× Direcionamentoparao SAP 
BusinessNetwork: Aoser 
redirecionado,vocêterá duas 
opçõesprincipais:

× UsuárioExistente:Cliqueaquisejá 
possuirumANID.Lembre-se: 
Informeaocomprador quale-mail
foi usadono cadastroinicial.

× NovoUsuário:Escolhaestaopção 
sefor o seuprimeiroacessoou se 
nãosouberdo logincriado 
anteriormente.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Utilizarcontaexistente

× Utilizar Conta Existente: 

Digiteseunomedeusuárioe 

senhanoscamposindicadose

cliqueno botão" Conectar". (Sefor

a primeiravez ousetiver
problemas,sigaasinstruçõesde 

criação de conta).
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Localizaçãoda Conta:Aocriarsua 

novaconta,vocêdeveráselecionar 

o CentrodeDadosondeseuperfil 

serámantido.

× Recomendação:EscolhaEUAς

Quincy,WA.

× Apósaseleção,cliqueem 

"Avançar"paraprosseguircomo 

cadastro.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× AvisoeConfirmação: Confirmesua 
seleçãoclicandoemConfirmar.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Oe-mail utilizadono conviteé fixo e não
podeseralteradoduranteo processode
cadastro.

× Cliqueem "Prosseguir"apósconfirmarque 
o e-mailestácorreto.

× Atenção:Umcódigodeverificaçãoserá 
enviadoparaesteendereçodee-mail.

× Casodesejealterar o e-mailentrar em 
contatocomo comprador responsável.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Insirao códigode usoúnicoenviado 
por e- mail(SAPBusinessNetwork)

× CliqueemContinuar.
× Atenção: Ocódigoexpiraem30 

minutos.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× NúmeroDUNS:Estecamponãoé 
comumno Brasile nãoé
obrigatório. Porfavor,deixe-o em
brancosevocê nãotiver essa
informação.

× NomedaEmpresa:Informea
Razão Socialcompletadasua
empresa.

× País/Região:Selecioneo paísonde 
sua empresaestálocalizada.

× LinhadeEndereço1: Informeo 
endereçoprincipaldasua
empresa.

× Linhade Endereço2: Estecampoé 
opcional, podeserdeixadoem
branco.

× Distrito/Bairro: Preenchao nome do
bairroondeaempresaestá
localizada.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Cidade:: Informeo nomedacidadeondea
empresaestásediada.

× Estado:: Selecione/Informeo estado
de localização.

× CEP (CódigoPostal): Utilizesempreo formato 
padrão:XXXXXτXXX (com hífen) 

× CNPJ: Insiraapenasosnúmeros, sem
pontuação,espaçosou traços.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

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

Nomede Usuário:Oe-mailpodeser 
selecionadocomonomedeusuário (opção
padrão).

Criaçãode Senha:Crieumasenha
seguindoestesrequisitosmínimos:

*Mínimo de8 caracteres. *Deve conter
pelomenosum número. *Deve
conterpelomenosumaletra 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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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Passo1: Marque acaixade seleção 
paraaceitartodosostermosdaSAP 
BusinessNetwork.

× Passo2: Preencha oCaptchapara 
confirmarquevocênãoé umrobô.

× PassoFinal: Selecioneo botão" Criar 
Conta" parafinalizaro cadastro.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× NaseçãodeEndereço:Seo 
endereçojá foi cadastrado 
anteriormente,selecionea 
opção"UsarEndereçoInserido" 
paraagilizaro processo.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Cliqueem "ContinuarCriaçãode
Conta"paraprosseguir.

× Nota Importante: Nãoé

necessáriorevisarcontasnesta 
etapa.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Aoprosseguir,vocêserá 

redirecionadoparaa páginade 

acessodaPlataformaSAP

BusinessNetwork.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Criarnovaconta

× Cliqueem"Aceitartodosos

cookies".
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1.1ςComofazero meucadastro?

Atualizaçãodo perfil da empresadentro do SAPBusinessNetwork

× PassoObrigatório:Cliqueem 
"AtualizarPerfildaEmpresa".

× ATENÇÃO!Esteprocedimento 
ocorredentro do ambienteSAP 
BusinessNetwork, e NÃOé o 
Questionáriode RegistrodaKLABIN.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Categoriasde produtos eserviços

Paraadicionarumanovacategoria:
navegueatéaaba" Categoriasde 
ProdutoseServiços"e cliqueem 
"AdicionarCategoria". Escolha todas as 
categorias que representam seus produtos 
ou serviços. 
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1.1ςComofazero meucadastro?

Categoriasde produtos e serviços

× ComoLocalizarumaCategoria:Vocêpode 

fazerissodeduasmaneiras:

× Navegação:Useassetas( )O para

percorrerascategoriaslistadas.
× BuscaRápida:Utilizeo campo"Pesquisar" 

paralocalizaracategoriadesejada 

instantaneamente.

12



мΦм ς /ƻƳƻ ŦŀȊŜǊ ƻ ƳŜǳ ŎŀŘŀǎǘǊƻΚ

1.1ςComofazero meucadastro?

Categoriasde produtos eserviços

× Pesquisar: Digiteostermosdacategoria
deproduto ou serviçono campode 
pesquisa.

× Selecionar: Marqueumaou maisopções 
quesejamsemelhantesaoseu
fornecimento(é provávelquenão
encontreumitem idêntico).

× Finalizar: Cliqueem" Salvar"para 
registrarascategorias.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Locaisde entregaou de serviços

× Naaba"Locaisde Entregaou Serviços", 

é obrigatório informarpelomenosum 

localdeatuaçãoparaqueo cadastro 

sejaconcluídocomsucesso.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Locaisde entregaou de serviços

× Paraagilizar,vocêpodeativaraopção 

"Atender Globalmente". Issopermite 

quesuaatuaçãosejareconhecidaem 

qualquerregião(Global).Apósativar, 

cliqueemSalvar.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Contaconectadaà KlabinS.A.

× Amensagem"Conectadocom 
êxito" confirmaquesuacontafoi 
vinculadaàKlabinS.A.

× PróximoPasso:CliqueemFechar 
paraacessara tela inicialdo 
sistema.
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1.1ςComofazero meucadastro?

Acessandoosquestionários

× Natela inicial,abrao menude 
navegaçãolaterale acesseaseção 
"PropostasςQuestionáriose
Contratos".
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1.1ςComofazero meucadastro?

Acessandoosquestionários

× Dentrodaárea"Propostase 

Contratos", selecioneo cliente 

KlabinS.A.paravisualizartodosos 

questionáriose eventos disponíveis.
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1.1ςComofazero meucadastro?

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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1.1ςComofazero meucadastro?

Questionáriode Registrode Fornecedores

× Naaba"Questionáriosde Registro", 
localizeespecificamenteo
formuláriochamado" Questionário 
de Registrode Fornecedores"
(verifiqueseo statusestácomo 
Convidado).

× PróximoPasso: Opreenchimento 
destequestionárioé anossa
próximaetapa.

× ConsulteaSeção1.2parasaber
comoproceder.
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INSTRUÇÃO DE CADASTRO DE FORNECEDORES

INSTRUÇÃODECADASTRO 
DEFORNECEDORES

1.2 - Comopreenchero 
questionáriodeRegistro?
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1.1ςComofazero meucadastro?

Oprimeiro documentoa serpreenchidoe
priorizadoé o Questionáriode Registro
deFornecedores.

Elecontémasinformaçõesmínimasde 
cadastroe permite a identificaçãodo 
perfil do fornecedor.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

O preenchimentodo Questionáriode 
Registroe o enviodasinformaçõessão 
passosobrigatóriosdo processo.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 1. preenchacomasinformações
cadastrais.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 2. preenchacomosdadosde
endereço.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 3. preenchacomosdadosde 
contatocomercial,contato financeiroe 
representantelegal.

Observação:Atente-se aoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 4. preenchacomasinformações 
fiscais.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Item 5 ðDados 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:

38

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?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 7. preenchacomascategoriasde 
fornecimentoou prestaçãode serviçose 
asunidadesKlabinquetem capacidade
deatendimento.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

No item 7. paraascategoriasselecioneas 
setas,atechegarnacategoriafinal. Pode 
selecionarumaou maiscategorias.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 8. respondaasperguntasde 
integridadee a cadaά{ƛƳέsera
necessárioevidenciara suaresposta.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Noitem 9. respondaaostermo deaceite 
e responsabilidadeda Klabin.

Observação:Atente-seaoscampos 
obrigatóriose exigênciasno formato de 
preenchimento.
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1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?
Ostatusdo questionárioficarácomo statusAprovação pendenteatéque sejarealizadoo fluxo deaprovaçãointerna da 
Klabin.
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Apóspreencheremtodososcampos 
obrigatórios,cliqueemEnviarResposta 
Completa.



1.2 - Como preencher o questionário de Registro?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

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?

1.2 - Comopreenchero questionáriodeRegistro?

Apóstodasas fasesdeaprovação,o 
QuestionáriodeRegistrodeFornecedores 
teráo statuscomoRegistrado.
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INSTRUÇÃO DE CADASTRO DE FORNECEDORES

INSTRUÇÃODECADASTRO 
DEFORNECEDORES

1.3ςComopreencheraqualificação 
de fornecedor?



1.3ςComopreencheraqualificaçãodefornecedor?
Ofornecedorpoderáserconvidadoparaarealizaçãodaqualificaçãodo fornecedor, queconsisteno enviodo certidõese 
certificaçõesdeacordocomacategoriade fornecimentoe/ ou prestaçãode serviço.
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1.3ςComopreencheraqualificaçãodefornecedor?
Ofornecedorpoderáacessaraqualificaçãopelo link recebidopor e-mailou pelapaginadeacessoderelacionamentocoma 
Klabin.
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1.3ςComopreencheraqualificaçãodefornecedor?
o questionáriodequalificaçãoécompostopeloenviodascertidõesecertifi cados, casopossuao documentosolicitado,
selecioneaƻǇœńƻά{ƛƳέeanexeo arquivo correspondenteecliqueemEnviarrespostacompleta.
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1.3ςComopreencheraqualificaçãodefornecedor?
Oquestionáriodequalificaçãoterá o statusAprovaçãoPendenteatéquesejaaprovadopelaKlabin.
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1.3ςComopreencheraqualificaçãodefornecedor?
Ofornecedorseránotificado por e- mailquanto adecisãofinal.
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1.3ςComopreencheraqualificaçãodefornecedor?
Eo statustornara comoAprovado.
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INSTRUÇÃO DE CADASTRO DE FORNECEDORES

INSTRUÇÃODECADASTRO 
DEFORNECEDORES

2.0ςComopesquisarevisualizaros 
PedidosdeCompra?



нΦл ς /ƻƳƻ ǇŜǎǉǳƛǎŀǊ Ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ƻǎ tŜŘƛŘƻǎ ŘŜ /ƻƳǇǊŀΚ

2.0ςComopesquisarevisualizarosPedidosdeCompra?

Importantevalidarseestána 
visualizaçãodedocumentosda 

KLABINS.A.

ApósacessaraNetworko fornecedorpode 
consultarosPedidosdeCompranaaba 
άPedidosέouaindanaάVisãoGeralέe,à 

dependerdaconfiguraçãodo seulayout,em 
άMeusWidgetsέtambémé possívelvisualizar 

osdocumentosdecompra.
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Acesseo sitesupplier.ariba.come entre nasuaconta.
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2.0ςComopesquisarevisualizarosPedidosdeCompra?

Apósidentificaro Pedidode 
Compraquedesejavisualizar, 

cliquesobo documento.

Verifiqueosfiltros eas 
datasselecionadas.Para 

visualizar pedidosde 
períodosanteriores, 

ajusteo filtro dedatas 
emάEditarfiltroέΦ
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2.0ςComopesquisarevisualizarosPedidosdeCompra?

Aquiserãoexibidososseusdados 
cadastrais.Casoidentifique alguma 
divergência,reviseseucadastroe
informe o Compradorresponsávelpara 
validaçãodo documentodecompra.

Informaçõesdecadastro 
do fornecedor

Informaçõesdo
Compradorresponsável 
pelanegociação.

Condiçãocomercial 
negociadapara 
Pagamento.

Nº doPedidodeCompra
Statusdo Documento
Valor:PREÇOLÍQUIDO( semimpostos)

Downloaddo
documentoem
PDF,CSVoucXML.

Dadosda
unidadeKlabin 
sede

Pág.1/2
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2.0ςComopesquisarevisualizarosPedidosdeCompra?

Dadosdeentregadeacordo 
com anegociaçãodeste 
documento decompra.

Pág.2/2

Endereçoe dadospara 
emissãodeFaturamento 
e Entrega

EndereçodeCobrança
O faturamento deveser
realizado paraa unidade 
dedestinodo
material/serviço

Subtotal: Valorlíquidototal ( S/ Impostos)
Impostototal estimado:Montantede imposto
deacordocomasalíquotasdestacadas
Total geralestimado:Valortotal Bruto (C/
todososimpostos)

Detalhes:Cliqueneste 
campoparavisualizar as
informaçõespor item do
documento decompra

ParaServiçosestecampo 
sinalizaquandohouvera
necessidade deemissão 
deFolhadeServiço.

57



58

нΦл ς /ƻƳƻ ǇŜǎǉǳƛǎŀǊ Ŝ ǾƛǎǳŀƭƛȊŀǊ ƻǎ tŜŘƛŘƻǎ ŘŜ /ƻƳǇǊŀΚ

2.0ςComopesquisarevisualizarosPedidosdeCompra?

Informaçõessobre o texto do
item conformedocumentode

compra

Utilização:ApenasparaMaterial 
Origem: ApenasparaMaterial 
Cód.NCMtem duasopções:
Å Materiais= NCM/NBC

ω Serviços=Cód.TarifaFiscal

Impostos: Alíquotas e valores 
de impostodeacordocomo

documento decompra

Divisõesderemessa:Datade
entregae Quantidade

solicitada por itemPeríododo Serviço: Dataspara
execuçãodo serviçode acordo
como documentodecompra

ClicandoemάDetalhesέ
essaéapáginaaberta 

paravalidaçãode 
informaçãodositens



INSTRUÇÃO DE CADASTRO DE FORNECEDORES

INSTRUÇÃODECADASTRO 
DEFORNECEDORES

2.1ςComoaceitar/rejeitarum 
PedidodeCompra?



2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra?

2.1Comoaceitar/rejeitarumPedidodeCompra?

CliqueemCriarconfirmação 
do pedido, emseguidaclique 
emConfirmarpedido inteiro.

Nãoépossívelaceitarpor
item,destaformaaopçãoestá 
desativada.

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

2.1Comoaceitar/rejeitarumPedidodeCompra?

Oscamposdestapáginanãosãode 
preenchimentoobrigatório, é necessário 
apenasvalidarositensdopedidosinalizados 
em Itensdelinha.
Casoqueiraseguirsemo preenchimentode 
nenhumainformaçãoapenascliqueem 
άAvançarέΦ

Nº deConfirmação:Casovocêtenhao número 
daOrdemdeVenda,equeirainformarpara 
acompanhamento,podeutilizarestecampo.
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra?

2.1Comoaceitar/rejeitarumPedidodeCompra?

Nenhumdoscamposdesta 
páginasãode 
preenchimentoobrigatório, 
bastarealizaraconferência 
dositenseclicaremEnviar.
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra?

2.1Comoaceitar/rejeitarumPedidodeCompra?

Pararejeitar umPedidodeCompra:

Cliqueem Criarconfirmação 
do pedido, emseguidaclique 
emConfirmarpedido inteiro.

Nãoépossívelaceitarpor
item,destaformaaopçãoestá 
desativada.
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2.1 Como aceitar/rejeitar um Pedido de Compra?

2.1Comoaceitar/rejeitarumPedidodeCompra?

Númerodaconfirmaçãodo pedido: Nãoé campo 
de preenchimentoobrigatório
Motivo darejeição: Selecioneo motivonalista 
Comentários: Campolivreparao fornecedorinserir 
a justificativaderejeiçãoςOcompradorrecebeeste 
texto paraavaliação.

Apóspreenchero Motivo e Comentáriocliqueem 
άRejeitarpedidoέΦ
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INSTRUÇÃO DE CADASTRO DE FORNECEDORES

INSTRUÇÃODECADASTRO 
DEFORNECEDORES

2.2ςComoemitir FolhadeServiço?



нΦн ς /ƻƳƻ ŜƳƛǘƛǊ CƻƭƘŀ ŘŜ {ŜǊǾƛœƻΚ

2.2ςComoemitir FolhadeServiço?

Paraemitir aFolhadeServiços, acesseo PedidodeCompra.
Opedidodeveestaraceito; casoo aceitenãotenhasidorealizado,o sistemanãopermitiráaemissãodaFolhadeServiço.

Apósa realizaçãodo serviçoe validação 
do time Klabinresponsável, o fornecedor 
deveemitir aFolhadeServiçosna 
Network.

Acesseo PedidodeCompraecliqueem 
άCriarfolhaderegistrodeserviçosέ
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2.2ςComoemitir FolhadeServiço?

Nº da folha de registrode 
serviços: Osistemaatribuium 
númeroautomaticamente,o 
fornecedorpodemanteressa 
numeração.

Datada folha de registrode 
serviços:Osistema atribuiadata 
dodiadecriaçãodaFolhade
Serviço,seaprestaçãoocorreu 
emoutradata,informeneste 
campo.

Pág.1/2
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2.2ςComoemitir FolhadeServiço?

Pág.2/2

CliqueemάEscolherarquivoέ 
emseguidafaçao uploaddo 
arquivoqueestaráno seu 
computador,e cliqueem 
άAdicionaranexoέΦ

21

A inclusãodo anexoéobrigatória. 
Estecampodeveserutilizadopara 
inseriravalidaçãodo Boletimde 
MediçãopeloresponsáveldaKlabin.

Datainicial e final do serviçodevem
servalidadas.
AdatainformadacomoDataFinalnão 
podesermaiorou igualadatafim do 
serviço.

Qtd./Unidade: Validara quantidadede
serviçoprestadonestaFolhade Serviço,que
devecorresponderà emissãoda Nota Fiscal
deServiçoqueseráemitidaapósa liberação
dafolha.

Após finalizaro 
preenchimentocliqueem 
άAvançarέ


