
CADASTRO DE 
FORNECEDORES

Cadastro, questionários , validação e dúvidas. .



1
ARIBA

Questionários 

Dúvidas frequentes

Registro da Conta

Criação do Login de Acesso

Registration Form (MMF03) 

Bracell - Questionário para Integração

Macro Fluxo

2

3

4

5

6

7

8



1
2

3

4

5

6

7

8

Os fornecedores serão responsáveis por:
Realizar o cadastro na plataforma ARIBA;
Enviar documentos obrigatórios para análise e homologação;
Preencher e manter atualizadas as informações da empresa (dados fiscais, bancários, certificados, etc.);
Responder questionários;
Acompanhar o status de aprovação do seu cadastro;

Ao aderir ao SAP ARIBA, os fornecedores têm acesso a uma ferramenta que promove a eficiência e a colaboração em toda a cadeia de
suprimentos.

ARIBA
O SAP Ariba é uma plataforma digital de gestão de compras e fornecedores, utilizada pela nossa empresa para padronizar, centralizar e

digitalizar os processos de cadastro, homologação, negociação e contratação de fornecedores.
Através do Ariba, buscamos tornar nosso relacionamento com os fornecedores mais eficiente, transparente e seguro.
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Um convite será enviado para o endereço de e-mail informado por você (fornecedor), a partir do e-mail "One Procurement".
Fique atento à sua caixa de entrada (e também à pasta de spam/lixo eletrônico), pois o convite é essencial para dar início ao
processo.
Após receber o convite por e-mail, clique no link disponibilizado.

Registro da conta
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Por padrão ele ira apresentar 3 opções: 
Revisar Contas: Não clicar;
Usar conta Existente: Utilize esta opção caso o CNPJ e o e-mail que está sendo convidado já possua cadastro ativo no Portal Ariba. 
Criar Nova Conta: Utilize esta opção para cadastro do CNPJ convidado. 

Registro da conta
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Ao selecionar a opção “Criar nova conta”, serão exibidos os campos para preenchimento das informações básicas. Alguns campos já
estarão pré-preenchidos, portanto, verifique atentamente os dados inseridos para evitar inconsistências.

Registro da conta

Alguns pontos importantes devem ser observados:

Todos os campos devem ser preenchidos em letras
MAIÚSCULAS, para assegurar a padronização no sistema.
Evite o uso de acentos, pontuações, cedilhas ou qualquer
outro sinal gráfico nos campos de texto, pois podem causar
erros de leitura.
O preenchimento do campo “bairro” é obrigatório; a
ausência dessa informação pode comprometer o processo
de integração.
Todos os campos marcados com asterisco (*) são
obrigatórios e devem ser preenchidos para prosseguir.

Exemplo de preenchimento:
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ARIBA

Primeiro acesso
Se este for seu primeiro acesso ao Portal Ariba,
utilize o e-mail para qual foi direcionado o convite. 

Criação do Login de Acesso

E-mail já cadastrado  
Caso o e-mail informado para o envio do convite já tenha sido utilizado
para acessar o convite de outras empresas ou esteja cadastrado como
matriz da sua empresa, recomendamos desmarcar a opção “usar meu e-
mail como nome de usuário”.

Ao fazer isso, um novo campo será exibido para que você digite novamente
o e-mail. Mantenha o formato original do e-mail, mas acrescente uma
informação simples que ajude a identificar a qual cadastro esse login
pertence. Sugerimos incluir os dois últimos dígitos do CNPJ antes do
símbolo “@” no endereço de e-mail.

Exemplo de preenchimento:

Exemplo de preenchimento:



3

ARIBA
Criação do Login de Acesso

Prosseguir com o login
Após criar sua senha seguindo as instruções, marque a opção “termos
para concordar” e complete as verificações do validador de
segurança.

Confirmação de endereço
Será solicitada a confirmação do endereço. Sempre selecione
a opção que corresponde ao endereço que você informou. 
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ARIBA
Criação do Login de Acesso

Continuar Criação de Conta
Você será direcionado para outra confirmação, selecione a opção
“Continuar Criação de Conta”.

Confirmação de endereço
Após essa etapa, você receberá um e-mail para realizar a
confirmação de e-mail. 
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Criação do Login de Acesso

Para finalizar o registro, é necessário indicar a categoria de produtos ou serviços, além do local de entrega.  As categorias são genéricas;
caso não encontre a opção desejada, selecione “Lembrar-me mais tarde”.

 Após informar a categoria e o local de entrega, clique em “Enviar’ para concluir:
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QUESTIONÁRIOS
Os questionários ARIBA são parte do processo de inscrição para se tornar um fornecedor. Eles servem para coletar informações
essenciais sobre a empresa, como dados cadastrais, informações de contato, categorias de produtos/serviços oferecidos, locais de
entrega, etc. 

Os questionários que precisam ser preenchidos estão disponíveis na seção Ariba Proposals and Questionnaires:
Registration Form (MMF03) - Formulário para o fornecedor informar dados básicos da empresa (endereço, CNPJ, Inscrição Estadual,
responsáveis e produtos/serviços). Essas informações são integradas ao SAP e essenciais para o cadastro.
Bracell - Questionário para Integração - Formulário onde o fornecedor anexa documentos essenciais para homologação, como
comprovante bancário, CNPJ, certificados, alvará e contrato social. É o repositório oficial para validação do fornecedor
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QUESTIONÁRIOS
Registration Form MMF03

Ao clicar no link azul do Registration Form (MMF03), será possível visualizar todos os campos que devem ser preenchidos. Atenção: os
campos marcados com um asterisco vermelho (*) são obrigatórios e devem ser respondidos para prosseguir.

Enviar resposta completa: Utilize esta opção para enviar o questionário somente após preencher todas as informações solicitadas.
Salvar rascunho: Caso não tenha todas as informações no momento, clique em salvar rascunho para guardar os dados preenchidos  
e continuar depois.
Compor mensagem: Caso tenha dúvidas ou precise de esclarecimentos, envie uma mensagem diretamente ao responsável pelo
questionário por meio desta opção.
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Status: Registration Form MMF03

O questionário de registro tem a função de coletar informações dos fornecedores interessados em fornecer produtos ou serviços às
empresas.

Os status do processo devem ser entendidos da seguinte forma:

Convidado: 
O fornecedor foi convidado a se cadastrar

Convidado > Em registro
O fornecedor recebeu o questionário de registro, mas não enviou o questionário de registro.

Em Registro 
O fornecedor está preenchendo o questionário de registro mas não clicou em ENVIAR RESPOSTA COMPLETA.

QUESTIONÁRIOS
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QUESTIONÁRIOS
Bracell - Questionário para Integração

O formulário de integração só deve ser preenchido após a conclusão do questionário MMF03.
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Status: Bracell - Questionário para Integração

O formulário de integração tem a função de reunir a documentação necessária dos fornecedores para validar e homologar o cadastro,
garantindo que atendam aos requisitos da empresa.

Os status do processo devem ser entendidos da seguinte forma:

Aberto
Os questionários estão em andamento e as respostas ainda podem ser enviadas dentro do prazo estabelecido.

Seleção Pendente
Neste status, a equipe responsável está revisando as respostas recebidas, e não é permitido o envio de novas respostas.

Concluído
Todas as respostas foram recebidas e revisadas, e as ações necessárias já foram realizadas.

Não Respondido
Indica que o fornecedor ainda não iniciou o preenchimento dos questionários.

QUESTIONÁRIOS
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QUESTIONÁRIOS
Após o envio do questionário, é fundamental que acompanhe atentamente o andamento do processo para garantir a aprovação dentro
do prazo estabelecido. Durante a análise, a equipe responsável poderá solicitar ajustes ou informações adicionais para validar
corretamente os dados fornecidos.

Os status a seguir se aplicam tanto ao Registration Form (MMF03) quanto ao Formulário de Integração:

Envio Pendente
Rascunho do questionário salvo, mas ainda não enviou o formulário completo.

Aprovação Pendente
O fornecedor enviou o questionário e está aguardando a avaliação e aprovação pela equipe responsável.

Reenvio Pendente
O questionário foi devolvido ao fornecedor para complementação ou correção das informações solicitadas.

Manter o acompanhamento ativo e responder rapidamente a solicitações de reenvio é essencial para garantir a integração e cadastro
corretos no sistema.
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Quais documentos são necessários para o cadastro?
 São solicitados documentos legais da empresa, como CNPJ, contrato social, comprovante de endereço, dados bancários, entre outros.

Posso cadastrar mais de uma empresa ou filial?
Sim, mas cada empresa ou filial deve ser cadastrada separadamente, com seus próprios dados e documentos.

Como atualizar os dados cadastrais?
Você pode solicitar a atualização diretamente no portal ARIBA, através do seu login, ou entrar em contato com o responsável pela gestão
do seu contrato. 

Esqueci minha senha ou login, como faço para recuperar?
No portal ARIBA, há opções para recuperação de senha e login via e-mail cadastrado.

O que fazer se meu cadastro foi rejeitado?
Verifique o motivo da rejeição informado no portal e corrija as informações solicitadas. Em caso de dúvidas, entre em contato o
responsável pela gestão do seu contrato. 

Posso usar o mesmo cadastro ARIBA para várias empresas?
Você pode usar o mesmo login para gerenciar múltiplos cadastros, mas cada empresa precisa de um cadastro separado.

Quais são os critérios para aprovação do fornecedor?
Os critérios variam por empresa, mas incluem análise documental, conformidade legal, avaliação de capacidade técnica e reputação.

DÚVIDAS FREQUENTES
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Como sei se meu cadastro está ativo?
No portal ARIBA, há status visíveis que indicam se o cadastro está ativo, pendente ou bloqueado.

Existe custo para se cadastrar no ARIBA?
Não há custos para o fornecedor realizar o cadastro na plataforma.

Posso enviar documentos digitalizados no cadastro?
Sim, o sistema permite upload de documentos em formatos comuns como PDF, JPEG, etc.

Como posso acompanhar o processo de aprovação do meu cadastro?
Pelo portal ARIBA, você pode acompanhar o status do cadastro e as solicitações pendentes.

DÚVIDAS FREQUENTES
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MACRO FLUXO
Cadastro de Fornecedores
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