Guia - Formulario de Registro de Fornecedores

Passo a passo visual para preenchimento do formulario

butantan

ao

de registro no portal SAP Ariba da Fundac




Passo 1: Auto-Registro: Informacdes do Fornecedor

Passo 1.1: Contato do Fornecedor Principal

Passo 2: SAP Business Network (Convite)
Passo 2.1 : SAP Business Network (Criacao de conta)

Passo 3: Questionario Butantan (Informacgdes gerais)
Passo 3.1 : Questionario Butantan (Informacdes fiscais)

Passo 3.2 : Questionario Butantan (Dados Bancarios)

Atualizacao do Perfil SAP Business Network

A Rota do Estrangeiro

Checklist Final e Aprovacao

_T_



A Jornada do Fornecedor

SAP Business Questionario
Auto-Registro Network Butantan Validacao

(Preenchimento (Criagao de (Dados fiscais (Aprovacgao pelo
inicial) conta e perfil) e bancarios) Cadastro Butantan)

e A validacao garante que os dados inseridos seguem o padrao exato. Cadastros
fora do padrdo serdo devolvidos para correcao.



O Seu Perfil: Nacional vs. Estrangeiro

£e] Nacional @ Estrangeiro
Tipo de Parceiro de Negocios Tipo de Parceiro de Negoécios
Pessoa Juridica [Z001] Estrangeiro [Z004]
Informacgoes Fiscais Informacgoes Fiscais
Obrigatdério (Match exato com Receita Federal) Isento

Dados Bancarios Dados Bancarios

Obrigatdrio (Comprovante vinculado ao CNPJ) Isento neste portal

Idioma Preferencial Idioma Preferencial
Portugués [pt_BR] Portugués [pt_BR] (Universal)

Atencao: A selecao do pais no primeiro passo define qual trilha o sistema abrira

para voce. Selecione a origem fiscal correta.




O Auto-Registro
@) SAP Business Network € Questionario Butantan @) validacio

[Nome do contato]

APENAS LETRAS
MAIUSCULAS

[Sobrenome do contato]

APENAS LETRAS
MAIUSCULAS

[E-mail de contato]

apenas letras
minusculas

[Telefone de contato]

Apenas niumeros com DDD
(Sem parénteses, espagos ou
tragos.

Ex: 11123412345)




Atencao aos Padroes de Preenchimento

X

Incorreto Correto

Regra 1: Razao Social e Endereco (Max 35 caracteres, sem acentos ou caracteres especiais).

FUNDACAO BUTANTAN - SAO PAULO/SP FUNDACAO BUTANTAN
(Ultrapassa limite, possui traco e barra). (Limpo, sem acentos).

Regra 2: CNPJ (Apenas numeros).
17.907.624/0001-90 17907624000190
Regra 3: Nome Fantasia (Max 10 caracteres).

INSTITUTO BUTANTAN INST BUTAN



O Convite e Criacao de Conta (SAP Ariba) = O

Auto-Registro . |2 SAP Business Network Questionario Butantan Validagdo

Recebimento do E-mail "Convite: registro para tornar-se um
fornecedor"

Registre-se como fornecedor para fundacaobutantan

Ola, Customer Support Admin convidou voceé a se registrar como fornecedor para fundacaocbutantan.
Comece criando uma conta no SAP Business Network. E gratuitofundacaobutantan usa o SAP Business
Network para gerenciar suas atividades de compras e sourcing e colaborar com fornecedores. Se
FORNECEDOR ARIBA - DUMMY ja tiver uma conta no SAP Business Network, inicie sessao com seu
nome de usuario e senha. Clique aqui para criar uma conta agora

Vocé ja possui
uma conta no
SAP Ariba?

Clicar em "Acessar" Clicar em "Inscrever-se"

Entrar com usuario e
senha existentes.

Criar conta e continuar.



Configurando seu Perfil Ariba

o Auto-Registro 2 SAP Business Network

o Questionario Butantan

. Preencher com letras maiusculas,
Nome da empresa:* | GRUPO TESTE LTDA ‘ ' até 35 caracteres, sem caracteres
' especiais e sem acentos.

Pais/Regiao:* Brasil [BRA]

. Preencher com letras maiusculas,
Endereco:* ‘ AV VITAL BRASIL ‘ . até 35 caracteres, sem caracteres
' especiais e sem acentos.

CEP:* 05503-900 . Somente numeros e inserir traco.

ARMADILHA DO SISTEMA:
Municipio:* = BUTANTA

Apesar do nome do campo, vocé deve
preencher com o BAIRRO.

Cidade:* | a0 pAULO

Estado:* Sao Paulo [BR-SP]



Categorias e Locais de Entrega

@ Auto-Registro

6P

Passo 1: Procurar
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Navegue pelas colunas de
Categorias de Produtos e Locais
de Entrega.

Passo 2: Ativar

@ Validagao

©

Vocé DEVE clicar no sinal de (+)
para ativar sua selegao. Mais de
uma opcao pode ser
selecionada.

Passo 3: Salvar

Clique em OK para travar a
selecao na sua conta.




Categorias e Locais de Entrega

ﬂlJtD-REgiﬁtl’ﬂ e
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Passo 1: Categorias e Locais

Quase concluido. S6 precisamos de mais
alguma informacao.

Fornecga as informacgdes abaixo e vocé serd descoberto por mais clientes procurando

empresas como a sua.

Categorias de produtos e servigos

Inserir categorias de produtos e servigos | Adicionar ‘ Procurar

Locais de entrega ou de servi¢os

Inserir o local de entrega ou de servico ‘ Adicionar ‘ Procurar

Clique em “procurar”

SAP Business Network 3 Questionario Butantan L9 Validacao

Passo 2: Selecao

ELT7 Ariba Proposals and Questionnaires
Selegao de categorias de produtos e servigos

Pesquisar Navegar

Procurar categorias de produtos e servicos Nao encontrou o que estava procurando? Tente pesquisar »

Servigos tecnoldgicos e de engenharia > - Economia > Engenharia aerondutica > @ Engenharia de barragens

Sistemas de distribuicdo e condicionamento > Estatistica > Engenharia civil > @ Engenharia de estradas

Sistemas elétricos e iluminaciio > Prestacdo de servigos da tecnologia da informagdo > Engenharia de gds e petréleo > @ Engenharia de pogos

Suprimentos de limpeza > . Senvigos de ciéncias daterra > . Engenharia de minas > o) ,  Engenharia de portos

E:ﬁg;‘gﬁgs ;!Edétims, instrumentos musicais e Servigos de computador > Engenharia de transmissdo de energia elétrica > @ Engenharia estrutural

TR Servigos profissionais de engenharia > Engenharia de transportes > @ Enge:lhaﬁa ferrovidria ‘

Vestudrio, bagagem e produtos de higiene pessoal > Tecnologias de manufatura > Engenharia elétrica e eletrbnica > ® | Gestjao de co@ru;éo dle prediosﬂ ‘
Tecnoloeias de manufatura Eneenharia marinha > )] Servicos de sistema de informacdo geogréfica

Minhas selegdes (1)

V, Gestio de construgo de pfédiDS (EXibir) = o o oo o o] ]

Remover

Clique na categoria de produtos e servigos que deseja adicionar e clique no icone +. As categorias de produtos e servigos de nivel mais baixo serdo exibidas quando vocé clicar em uma categoria de produtos e servigos. Clique em OK para salvar as suas alteragdes.
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Cancelar

OK

siga a ordem das colunas. mais de uma opc¢do pode ser selecionada. clique
no sinal de mais para ativar as opg¢0Oes escolhidas. Ao Finalizar, Clique em Ok




O Questionario Butantan: Regras Gerais

v 1 Informagoes Gerais do Fornecedor

1.1 Tipo de Organizacéo *  Pessoa Juridica [Z001]
; . Caso seja estrangeiro, outro pais pode
1.3 Pais de Origem * | Brazil [BR] estar selecionado, escolha o pais correto
1.4 Razéo Social * | EMPRESA EXEMPLO LTDA Sadisaligeh st dnassmml
T — ol EXEMPLO ] Preencher com letras maitculas,
' até 10 caracteres e sem acentos.

1.6 Endereco

+ Mostrar mais

Rua: | AV VITAL BRASIL ®
Nimero da residéncia: * = 1500 ©
Bairro: | giTANTA ®
1.7 Telefone Comercial * | 11976202327 | Extmmsdeniindivrad
1.8 E-mail comercial * | fu ndacao@fundacaobutantan.org.br ‘ DETIN Covs SGpEIG ) SRONE

com letras mindsculas.

Dados Pré-Preenchidos:

Alguns campos viréo preenchidos do Auto-Registro. Verifique se o
Pais selecionado esta correto de acordo com sua origem fiscal.

A Regra do Asterisco:

Todos os campos com asterisco vermelho (*) sdo estritamente
obrigatorios.

Barra de Rolagem:

SEMPRE DESCA A BARRA DE ROLAGEM PARA NAO SE ESQUECER
DE PREENCHER NENHUM CAMPO OBRIGATORIO.



Informacgoes Fiscais e Contatos

o Auto-Registro

e SAP Business Network

I,
Receita Federal e
Comprovante de Inscrigdo e de Situagao Cadastral
CNPJ
— 2 @
Razdo Social \

| .
b
Nome Fantasia

Ay

‘Natureza Juridica E_itugqﬁn 'E_u'adﬂﬂtl'ﬂl

K

=

Data da Situagéo |

g

¥ 2 Informacgdes Fiscais

—) 7 1 GNP

2.2 Possul Insericdo Estadual?

.

] —

Data da Situagéo

L Inscrigdo Esta.dual

LS.

2.3 Inscricdo Estadual

2.5 Possul Inscricdo Municipal?

2.6 Inscrican Municipal

(Enderego
L ]

|
4 : )

Informacgoes Fiscais: 0s dados inseridos DEVEM ser
rigorosamente idénticos ao Comprovante de Situacao
Cadastral vigente da Receita Federal.

E-mail Comercial: 0 e-mail inserido na secéo 'Contatos
de Negocios' serd o destino oficial para recebimento de
pedidos de compra.

@® :E Natureza Juridica

2.9 Contribuinte ICMS

210 Tipo de declaracao de imposto

¥ 3 Contatos de Negdcios

Mame

E-rmail

Mumero de telefone

Fungao

3 Questionario Butantan

o Validacao

Preencher apenas com NUMEeros,
| sem tracos ou paréniesas.

Sim v
Sua Inscricdo estadual
Sim R

Autarquia Estadual ou do Distrito Federal [1112] ~~ I

Contribuinte de ICMS [1] A

Lucro estimada [LP] RV |

Preancher com letras maidsculas
0 Nome da empresa

Preencher apenas com letras

mindsculas conforme o exempo

Preencher apenas com numeros,
gem tracos ou parenteses.

Nao especificado




Dados Bancarios (Apenas Nacionais)

o Autﬂ-“egistrﬂ I o SAP BUSinESS NEtWﬂrk o Ualidﬂ?ﬁn

Numero do Digito do
Banco - Banco -

3 digitos 1 digito

[001] + [9] + [1234] = 00191234 (Sem espacos, sem tragos).

Anexo Obrigatério: E necessario anexar um documento comprobatdrio (print do app, folha de cheque, carta do banco) que vincule a
conta bancaria ao seu CNPJ.



Dados Bancarios (Apenas Nacionais) =

o SAP EUSinESS NEtWGrk o Vﬂlidﬂ(}ﬁﬂ

o Auto-Registro

v 4 Dados Bancarios
4.3 Cddigo de dados bancarios

4.1 Pais do banco *  Brazil [BR] Neste item, clicando no link “Referéncias” € possivel vizualizar uma
lista com todos os codigos de banco e um exemplo de

0 N G BT + | BANCO DO BRASIL S.A. identificagao do codigo em suas informacdes bancarias
sem acentos ou caracteres especiais.

4.3 Codigo do Banco (4 Digitos) + | Sem espagos, sem tragos.
rorig - T * 00191234 : k .
Agéncia (4 Digitos) @ Referéncias v [001] Banco + [9] Digito + [1234] Agéncia.

Deixar campo vazio, caso seu banco nao

Formacgao do Campo 4.3

4.4 Digito da agéncia 0 = o —— ; -
= d tenha digito O campo Cadigo do Banco + Agéncia deve ser a juncao exata de
trés informagdes numeéricas sequenciais, sem nenhum espaco ou
4.5 Conta bancaria, sem o digito ¥ | 12345 traco:
[001] + [9] + [1234] = 00191234
4.6 Digito da conta bancaria = d

4.7 Anexe comprovante de vinculo da

: * % VOC_Ariba.docx ¥
conta junto ao fornecedor...

@ Anexo Obrigatorio

E necessario anexar no item 4.7 um documento comprobatorio
(print do app, folha de cheque, carta do banco) que vincule a conta
bancaria informada ao seu CNPJ.



Atualizacao de Perfil e Erros Comuns

| - %J

) Auto-Registro

;’?iﬁ SAP BUS"'IEES NE‘tWﬂrk

O LGy

) validagio

A Atualize o perfil da sua empresa

obrigatorios

Atualizar perfil de empresa

Encontramos erros no perfil da sua empresa. Vocé esta recebendo esta mensagem por causa de alguns erros comuns, como erros de campos

ausentes ou de validacao ou dados incorretos em Nome da empresa, Enderego, E-mail e Telefone principais e CNPJ, se o pais for Brasil.
Para obter maiores informacgdes, consulte: Nota de suporte KB0402570.

{i} O Problema

O sistema pode barrar o envio exigindo atualizacao

obrigatorios (Razdo Social, CNPJ, E-mail).

do perfil devido a erros comuns em campos %

& A Solugio

Cligue em "Atualizar perfil da empresa". O sistema
indicara APENAS o item que precisa de correcao.

A Agdo

Preencha os campos solicitados com as regras da
pagina 5 (sem acentos, limite de 35 caracteres).

Cligue em "Salvar e Fechar".




A Rota do Estrangeiro

Auto-Registro 2 SAP Business Network 3 Questionario Butantan Validagao

Caminho Expresso Para
Fornecedores Estrangeiros

" (Z004), o sistema simplifica a

- jornada.
Dados Baneseios Informacoes Fiscais
\ - e |sengdes: Neste questionario

-:-"H ~
R —_ especifico do Ariba, NAO serao

\ ;"f exigidas informacdes fiscais locais.
\ > e Isengdes: NAO serdo exigidos
=

F
£/

~

e ff-r
- dados bancarios.
e
"""l-n.

. e Acdo Final: Basta revisar as
/ informacdes de endereco,
e e (Lembrando: 'municipio’ = Bairro)

— Subt Informacdes com letras maiusculas
= - e clicar em 'Enviar resposta

/ completa'.



O Checklist Final

Validacao
1. Limites Importam ¢+ 2. Limpeza de Dados
Respeitou o limite de 35 caracteres Removeu todos os acentos, tracos,
para Razao Social e Endereco? pontos, parenteses e caracteres
(10 caracteres para Nome Fantasia). especiais, e deixou letras maiusculas?
3. Fidelidade Fiscal (Nacional) 4. Dados Bancarios
Seus dados sao uma copia exata do % Sua "Chave do banco" tem
seu cadastro vigente na Receita DDI:I exatamente 8 digitos continuos
Federal? 0o (Banco+Digito+Agéncia)?

A validacao da Fundac¢ao Butantan e baseada em padronizacao. O nao cumprimento de

qualquer um destes 4 pontos resultara na devolugao do cadastro.



Inicie seu Cadastro

Auto-registro

Proximos passos

e ApOs clicar em 'Enviar resposta completa' no Ariba, o status mudara para
'Aprovacao pendente'.

e A equipe de Cadastro do Butantan iniciara a revisao.

e Figue atento ao seu e-mail comercial. Se houver divergéncia nos padroes, vocé
recebera um aviso para correcao.

"4
| e— — — B s

Siga as regras deste guia para garantir uma aprovacdo rapida e sem retrabalhos.


https://s3.ariba.com/Sourcing/Main/ad/selfRegistration?realm=fundacaobutantan
https://s3.ariba.com/Sourcing/Main/ad/selfRegistration?realm=fundacaobutantan
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