
COMO INSERIR OS DOCUMENTOS DO PROCESSO DE  
QUALIFICAÇÃO DE FORNECEDORES NO SAP ARIBA?

• FUNDAÇÃO BUTANTAN •



Só é possível ingressar no 

processo de qualificação, 

se a empresa já for 

registrada na plataforma 

Ariba e ainda ter o 

registro aprovado pela 

Fundação Butantan.

!

Início do processo de Qualificação de Fornecedores

Primeiramente, você receberá um e-mail sobre o início do processo de Qualificação de Fornecedores:
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Para acessar a plataforma, insira “usuário” e “senha” já cadastrados para efetuar login:

Acesso
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Para verificação do status de registro, acesse o módulo “Ariba Proposals & Questionnaires”:

Registro do fornecedor
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Para verificação do status de registro, verifique no título “Questionários de registro” o status:

Registro do fornecedor
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REGISTRO QUALIFICAÇÃO DE FORNECEDORES

Registro  
do fornecedor

Registre se no Ariba  
(ou realize o login) e preencha 

o formulário de registro

Preenchimento do formulário 
de qualificação e inclusão dos 

documentos legais e certificações

Fornecedor 
“Registrado” pode 

participar do processo 
de Qualificação de 

Fornecedores

Qualificação  
do Fornecedor 

Aprovação  
do registro

Aprovação da 
Qualificação de 
Fornecedores

FORNECEDOR FORNECEDOR

Fluxo de Registro e Qualificação de Fornecedores 

Registro do fornecedor
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Para preenchimento dos documentos de Qualificação de Fornecedores, 
acesse também a aba “Ariba Proposals & Questionnaires”:

SAP ARIBA
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É possível verificar a lista de documentos, certificados e de 
questionários que devem ser respondidos pelo fornecedor:

SAP ARIBA
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Clique em um documento da lista para iniciar o preenchimento:

Preenchimento de documentos
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Ao clicar em um dos documentos, certificados ou formulário, a tela seguinte 
com o respectivo título do documento será aberta; clique em “Sim” ou “Não”:

Preenchimento de documentos
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Quando for flegado “Sim”, a aba “Detalhes” será mostrada; clique em “Detalhes” 
para inserir as informações do documento, assim como a inclusão do anexo:

Preenchimento de documentos
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A tela a seguir será aberta:

Preenchimento de documentos
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Preencha as informações nos respectivos campos:

Preenchimento de documentos
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Posteriormente, clique em “Ok”:

Preenchimento de documentos

E veja aparecer 

a seguinte 

mensagem:

!
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Caso seja clicado “Não”, a aba “Detalhes” não será mostrada.  
Para enviar a resposta, clique em “Enviar resposta completa”:

Preenchimento de documentos
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Caso seja necessário compor uma mensagem, que será enviada ao time 
da Fundação Butantan, clique no campo “Compor mensagem”:

Preenchimento de documentos
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A tela seguinte será aberta:

Preenchimento de documentos
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Quando respondido, o status do documento se apresentará como “Aprovação pendente”  
(a aprovação é de responsabilidade da Fundação Butantan):

Preenchimento de documentos
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Quando solicitado pela equipe da Fundação Butantan “Informações adicionais”,  
irá aparecer ao fornecedor o status do documento “Reenvio pendente”:

Preenchimento de documentos
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No momento em que clicar no documento com o status 
“Reenvio pendente”, a seguinte mensagem será exibida:

Preenchimento de documentos

Clique em “Revisar resposta”
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Preenchimento de documentos

Ao clicar em “Revisar Resposta”, aparecerá a justificativa que a Fundação Butantan in-
seriu para a revisão do documento:

Mesmo que não seja
necessário a
alteração dos dados,
é fundamental clicar
em “Revisar
resposta”.
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Quando todos os documentos forem respondidos, os documentos 
se apresentarão com o status “Aprovação pendente”:

Preenchimento de documentos

Aos documentos legais, 

formulário e certificados 

que estão com o status 

de “Aprovação pendente”, 

a ação de avaliação dos 

documentos são de 

responsabilidade da 

Fundação Butantan.

!
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Quando todos os documentos forem aprovados pela Fundação Butantan, 
eles receberão o status de “Aprovado”:

Preenchimento de documentos
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É possível acompanhar o vencimento dos documentos e status (válido e 
vencido) através do título Certificados:

Preenchimento de documentos
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Em caso de documento vencido, ele estará em “Questionários”, 
com status de “não respondido”:

Preenchimento de documentos
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Além disso, o fornecedor irá receber um alerta via e-mail sobre o vencimento  
do documento, conforme exemplo abaixo:

Preenchimento de documentos
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•	 Quando os documentos legais e certificados estão com o status “Aprovação pendente”, a ação de avaliação 

dos documentos é de responsabilidade da Fundação Butantan; 

•	 Os documentos legais e certificados só são possíveis de serem revisados se o documento estiver com 

status de “Aprovado” ou “Recusado” pela Fundação Butantan; 

•	 O processo de Qualificação de Fornecedores somente pode ser iniciado após a conclusão do processo de 

registro na plataforma do SAP Ariba, conforme manual de apoio de cadastro dos fornecedores; 

•	 Se algum item a ser preenchido não seja aplicável, por gentileza, insira N/A ou Não aplicável  

ou flegue Não; 

•	 Caso o Fabricante, Fornecedor, Prestador de Serviço e/ou Parceiro Estratégico tenha um questionário 

próprio, o questionário da Fundação Butantan deve ser preenchido utilizando Não aplicável ou Não e o 

questionário próprio deve ser enviado via “Compor mensagem”, caso contrário a Fundação Butantan fica 

impossibilitada de realizar a qualificação deste Fabricante, Fornecedor, Prestador de Serviço e/ou Parceiro 

Estratégico no SAP Ariba.

Lembretes
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Lembretes

Para enviar uma 

mensagem, com ou sem 

anexo, para a equipe 

da Fundação Butantan, 

clique em “Compor 

Mensagem” e “Anexar 

arquivo”, descreva a 

mensagem e clique em 

“Enviar”.

!

Caso algum documento tenha validade indeterminada, inserir a seguinte data: 
Ter, 31 dez, 2999 e;

Qualquer dúvida, entre em contato pelo e-mail gq.fornecedores@butantan.gov.br.
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