
REQUISIÇÃO DE PROPOSTAS - RFP
NO SAP ARIBA

• FUNDAÇÃO BUTANTAN •
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O que é uma RFP?

SAP - Ariba

•	 RFP é um convite às empresas selecionadas do mercado para participarem de um processo de compra.  

•	 A Requisição de Proposta serve para estruturar a tomada de decisão de contratar ou não, permitindo 

identificar de maneira clara os riscos e benefícios de cada proposta (produto e fornecedor), facilitando o 

encontro da solução mais adequada. 

•	 Estabelece os requisitos específicos que os potenciais fornecedores precisam considerar ao prepararem 

suas propostas técnicas e comerciais.
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Você receberá um e-mail com um convite para participar de um RFP criado pela LDC.
Na mensagem, clique em “Clique aqui” para acessar a plataforma.  
Note que na mensagem também é possível acessar outros links 

Acesso

teste@teste.com

Veja o usuário que foi 

convidado. Apenas ele 

poderá acessar o evento

!
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Acesse com o login e a senha da sua conta da FUNDAÇÃO BUTANTAN.

Acesso
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Na sua tela inicial, clique sobre o nome do evento do convite.

Acesso
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As guias laterais possibilitam navegar pelas etapas de verificação e de conteúdo do evento.

Informações do evento

Verifique os prazos do 

evento. Há uma data 

de início de envio da 

resposta e uma data 

limite. Depois desse 

prazo, o evento é 

encerrado e não serão 

aceitas mais propostas 

ou alterações na cotação 

enviada. Alguns eventos 

também podem ficar 

um período em status 

de Visualização, em que 

você pode acessar, mas 

não pode enviar a sua 

cotação. 

!

Acompanhe  

as etapas do 

evento.

!

Navegue pelos

conteúdos do evento.

!
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Alguns eventos contêm perguntas que precisam ser respondidas antes do envio da cotação. 
Para respondê-las, clique em “Revisar pré-requisitos”.

Informações do evento

Caso não possa 

participar do evento, 

clique neste botão 

para declinar o convite

!

Acompanhe o tempo 

que resta para o evento 

ser finalizado. Após o 

encerramento, não é

possível enviar ou 

alterar a proposta. 

!
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Informações do evento

Para participar 

do processo, é 

essencial aceitar os 

tópicos aos quais 

você terá acesso.

!
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Informações do evento

Clique em 

“Ok” para 

prosseguir.

!
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Após aceitar os termos de acesso na plataforma, a lista de lotes ou itens será exibida. 
Você tem a opção de selecionar o item que deseja fornecer ao Butantan.

Informações do evento

Após aceitar os termos de acesso na plataforma, a lista de lotes ou itens será 
exibida. Você tem a opção de selecionar o item que deseja fornecer ao 
Butantan.
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Leia com atenção o conteúdo da pergunta pré-requisito.

Preenchimento do documento
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Confira o tipo de resposta solicitado para a pergunta e preencha com a opção adequada.

Algumas perguntas 

exigem respostas em 

texto, outras possuem

opções para seleção.  

Em alguns casos, 

também é possível anexar 

arquivos. Preste atenção 

ao preenchimento.

!

Se você tiver alguma 

dúvida durante o 

processo, pode utilizar 

o botão para enviar 

uma mensagem ao 

responsável.

!

Preenchimento do documento
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Após responder às perguntas do cabeçalho, preencha as seguintes informações sobre os itens:

O IVA é um questionamento 

relacionado à seleção de 

texto, em que você, como 

fornecedor, irá informar o 

cálculo do imposto do item. 

Por exemplo: ICMS + DIFAL 

ST + IPI + PIS + COFINS. 

Exclui-se o ICMS das bases 

PIS e COFINS, assim como o 

IPI das bases PIS e COFINS.

!

NCM correspondente para a 

emissão fiscal do item.

!
A taxa de IPI para o item de 

exemplo é de 9%.

!Use o código “SERV” se 

o item de cotação estiver 

relacionado a um serviço.

!

O valor deve ter apenas duas 

casas decimais, e a moeda 

negociada será sempre 

exibida na seleção de lotes. 

O valor nesse campo deve 

estar sem IPI.

!

Preenchimento do documento
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Depois de completar o questionário de cotação, clique em “Enviar resposta completa”. 
Você pode salvar o rascunho sem enviar, caso ainda precise coletar mais informações.

Preenchimento do documento
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Encerramento do evento

Sua cotação foi enviada!

Você pode revisar a sua

resposta a qualquer

momento, até o

encerramento do evento.

!
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