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1. Linha do tempo do fluxo de Registro de Fornecedores 

Visão Geral do Processo de Fluxo de Fornecedores:

•	 A entrada do fornecedor na Fundação Butantan é iniciada com Auto registro. Ao finalizar essa etapa,  

o fornecedor receberá o convite para registro no SAP Business Network, em que deverá preencher  

os dados dos questionários externos. Em seguida, essas informações serão enviadas via sistema para  

a área de Cadastro, o que irá gerar um **fluxo de revisão dos dados para iniciar e completar o registro.

REGISTRO

Registro  
do fornecedor

Cadastro

Validação 
questionário 

externo
Registro  
validado

Registro  
completo

Preencher 
questionário 

interno – dados 
S4HANAAuto registro

Business 
Network 

Questionário
Questionário

Butantan

**Valida se os dados inseridos pelo fornecedor seguiram o padrão de preenchimento, Caso o cadastro esteja fora 
dos padrões, o Fornecedor deverá realizar as correções necessárias.deverá realizar as correções necessárias.

1. Processo

<< SUMÁRIO
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2. Preenchendo formulário - AUTO REGISTRO

País: a seleção do país deve ser atrelada  

à origem fiscal do fornecedor

Tipo de Parceiro: atrelado ao fornecedor nacional 

(Jurídico ou transportadora se for o caso)

Razão Social: preencher com 35 caracteres, limite 

máximo, sem caracteres especiais e acentos 

CNPJ: preencher sem traços, barras e pontos

Nome/Sobrenome: preencher 

somente com letras maiúsculas
E-mail: preencher somente 

com letras minúsculas

Preencher todos os campo, clicar Enviar

Telefone: preencher somente 

números com DDD. Sem 

parênteses, espaços ou traços

Mensagem Padrão. 

Solicitação finalizada, 

será direcionado para 

o próximo registro!

Os campos 
sinalizados 
com a seta 
devem seguir 
o padrão de 
preenchimento 
especificado

* Todos os campos com asterisco devem ser preenchidos.

<< SUMÁRIO
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Convite para acessar o SAP Business Network

3. Convite para acesso

Após o preenchimento do auto registro, 

o fornecedor receberá o convite para 

acessar o ARIBA por e-mail

Se possuir uma conta, entre 

com seu usuário e senha

Caso não possua uma conta no 

ARIBA, faça a inscrição para que seja 

direcionado ao formulário do sistema

Sempre verificar se o e-mail não foi para a caixa de spam

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR NACIONAL

4. Início - Preenchendo Questionários – SAP Business Network

Razão Social: preencher com 35 caracteres, 

sem caracteres especiais e acentos 

Endereço: preencher com 35 caracteres, 

sem caracteres especiais e acentosCEP: somente números 

e inserir traçoATENÇÃO! Este campo 

mostra Município, mas 

trata-se de BAIRRO. 

Preencher com o bairro. 

*Todos os campos com asteriscos devem ser preenchidos

OS DADOS DO FORNECEDOR NACIONAL DEVEM SER, OBRIGATORIAMENTE, OS MESMOS QUE 

CONSTAM NO COMPROVANTE DE INSCRIÇÃO E DE SITUAÇÃO CADASTRAL – CONSULTA VIGENTE:

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

Não preencher

Preencher TODOS os campos! 
Os campos sinalizados com a seta            devem seguir o padrão de preenchimento especificado

!

<< SUMÁRIO
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6. Preenchendo Questionários - SAP Business Network

*Todos os campos com asterisco devem ser preenchidos

MUITO IMPORTANTE!

 Sempre reveja as notas de informações 

FORNECEDOR NACIONAL

<< SUMÁRIO
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1 - Adicione ou procure a categoria de produtos 

de sua empresa. A tela abaixo aparecerá

Suas seleções serão 

apresentadas aqui

DICA: SIGA A ORDEM DAS COLUNAS. 

MAIS DE UMA OPÇÃO PODE SER 

SELECIONADA.. CLIQUE NO SINAL  

DE MAIS       PARA ATIVAR  

AS OPÇÕES ESCOLHIDAS. 

Clique em OK para seguir 

para a próxima seleção

7. Preenchendo Questionários - SAP Business Network – Categoria dos Produtos

FORNECEDOR NACIONAL

<< SUMÁRIO
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7. Preenchendo Questionários - SAP Business Network - Local de entrega

FORNECEDOR NACIONAL

Clique em OK para 

reconhecer as informações

2 - Procure o local de entrega. 

Abrirá a tela abaixo

Sua seleção é 

apresentada aqui

DICA: SIGA A ORDEM DAS COLUNAS. 

PODEM SER SELECIONADA MAIS  

UMA OPÇÃO. CLIQUE NO SINAL  

DE MAIS       PARA ATIVAR  

AS OPÇÕES ESCOLHIDAS. 

<< SUMÁRIO
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Suas seleções serão apresentadas 

novamente na tela. Selecione os termos

Clique em “Criar conta” e continuar

Caso já tenha uma conta, 

o sistema irá sinalizar!

8. Finalizando Questionários SAP Business Network

FORNECEDOR NACIONAL

<< SUMÁRIO
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A atualização abrirá apenas para 

alguns campos obrigatórios. 

Preencha o que for solicitado. 

Após preencher clique 

em “Salvar e fechar”

Caso não seja solicitado essa atualização, finalize e siga:

Em algumas situações, pode ser solicitada uma atualização do perfil da empresa

9. Atualização do Perfil SAP Business Network

FORNECEDOR NACIONAL

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR NACIONAL

10. Preenchendo Questionário Externo do Butantan

Devido ao primeiro questionário, alguns campos já estarão preenchidos.

Complete as demais informações com atenção, seguindo o padrão sinalizado!  
ATENÇÃO! 

Ao entrar no formulário, outro país pode aparecer 

selecionado. País: deve ser atrelado a origem fiscal 

do fornecedor

Razão Social: preencher com 35 

caracteres, limite máximo, sem 

caracteres especiais e acentos 

Nome fantasia: Preencher com 10 caracteres, 

limite máximo, sem caracteres especiais e acentosNão preencher

DICA: SEMPRE DESÇA 

A BARRA DE ROLAGEM 

PARA NÃO SE ESQUECER 

DE PREENCHER NENHUM 

CAMPO OBRIGATÓRIO.

!

<< SUMÁRIO
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E-mail comercial: o e-mail que apresenta 

neste campo, atrelado aos pedidos.

Contatos de Negócios: o e-mail apresentado neste campo 

é o que foi inserido no formulário de AUTO REGISTRO

DICA: SEMPRE DESÇA 

A BARRA DE ROLAGEM 

PARA NÃO SE ESQUECER 

DE PREENCHER NENHUM 

CAMPO OBRIGATÓRIO.

Preencher TODOS os campos! 
Porém, para alguns campos, é de extrema importância que siga o padrão de preenchimento, sinalizados com as setas 

FORNECEDOR NACIONAL

12. Preenchendo Questionário Externo do Butantan

<< SUMÁRIO
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País do Banco: 

sempre Brasil 

Dígito da Agência: insira 

apenas se o seu banco tiver

Anexar comprovante: deve ser 

um documento comprobatório, 

que vincule a conta ao CNPJ

número do banco (3) + dígito do banco (1) + agência (4)

001 9 1234

ATENÇÃO!

CHAVE DO BANCO: OBSERVAR O EXEMPLO, 

PREENCHER SEM ESPAÇO E TRAÇO

Siga as orientações dos campos

“Modelo de exemplo
Banco do Brasil”

*Todos os campos com asteriscos devem ser preenchidos

Insira o comprovante, revise os campos preenchidos 

e clique em “Enviar resposta completa”

FORNECEDOR NACIONAL

12. Preenchendo Questionário Externo do Butantan

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR

CADASTRO 
APROVAR

Validação 
questionário 

externo
Registro  
validado

Preencher 
questionário 

interno – dados 
S4HANA

Auto registro

Business 
Network 

Questionário
Questionário

Butantan

 Preenchimento dos questionários  

por parte do Fornecedor. FINALIZADO

FORNECEDOR NACIONAL

13. Finalizando Questionário Externo do Butantan

<< SUMÁRIO
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14. ESTRANGEIRO – Início das regras para o preenchimento

FORNECEDOR ESTRANGEIRO 
Regras para o preenchimento dos campos! 

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

15. ESTRANGEIRO – Iniciando o AUTO REGISTRO

Nome/Sobrenome: preencher 

somente com letras maiúsculas

E-mail: preencher somente 

com letras minúsculas

Telefone: preencher somente números com 

DDD. Sem parênteses, espaços ou traços

Mensagem Padrão. Solicitação finalizada, 

será direcionado para o próximo registro!

 Tipo de parceiro: preencher 

com Estrangeiro Z004

Preencher todos os campo e clicar “Enviar”

País: atenção na seleção, inserir exatamente com o 

endereço de origem do fornecedor

País: atenção na seleção do país, inserir exatamente 

com o endereço de origem do fornecedor

Razão Social: preencher com 35 

caracteres, limite máximo, sem 

caracteres especiais e acentos 

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

16. ESTRANGEIRO - Convite para acessar o ARIBA Business Network

Após o preenchimento do auto registro, o fornecedor 

receberá no e-mail, o convite para acessar o ARIBA

Caso não possua uma conta no ARIBA, 

faça a inscrição para que seja direcionado 

aos questionários do sistema
Se possuir uma conta, entre 

com seu usuário e senha

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

17. ESTRANGEIRO - Início - Preenchendo Questionários – SAP Business Network

Nome da empresa: preencher com 35 

caracteres, sem caracteres especiais e acentos 

Endereço: preencher com 35 caracteres, 

sem caracteres especiais e acentos 

Estado: preencher Estado correto do País

Caixa Postal

ATENÇÃO! Este campo mostra Cidade, mas  

trata-se de BAIRRO. Preencher com o bairro. 

Não preencher

Muito importante!

 Sempre reveja as 

notas de informações 

Preencher TODOS os campos! 
Os campos sinalizados com a seta            devem seguir o padrão de preenchimento especificado

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

18. ESTRANGEIRO - Preenchendo Questionários -  
SAP Business Network – Categoria dos Produtos

1 - Adicione ou procure a categoria de 

produtos de sua empresa. Abrirá a tela abaixo

Clique em “OK” para 

reconhecer as informações

Sua seleção será 

apresentada aqui

DICA: SIGA A ORDEM DAS COLUNAS. 

MAIS DE UMA OPÇÃO PODE SER 

SELECIONADA. CLIQUE NO SINAL  

DE MAIS       PARA ATIVAR  

AS OPÇÕES ESCOLHIDAS. 

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

19. ESTRANGEIRO - Preenchendo Questionários - SAP Business Network - 
Local de Entrega

2 - Preencher Local de Entrega

1 - Procure o local de entrega.

Abrirá a tela abaixo

A última opção escolhida 

será apresentada aqui

Clique em “OK” para  

salvar as informações

DICA: SIGA A ORDEM DAS COLUNAS. 

MAIS DE UMA OPÇÃO PODE SER 

SELECIONADA. CLIQUE NO SINAL  

DE MAIS       PARA ATIVAR  

AS OPÇÕES ESCOLHIDAS. 

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

20. ESTRANGEIRO - Finalizando Questionário SAP Business Network

Caso já tenha uma conta, 

o sistema irá sinalizar!

Suas seleções serão apresentadas 

novamente na tela, selecione os termos

Clique em “Criar 

conta e continuar”

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO 

21. ESTRANGEIRO - Atualização do perfil SAP Business Network

Em algumas situações, pode ser solicitado uma atualização do perfil da empresa

Após preencher clique 

em “Salvar” e fechar

A ATUALIZAÇÃO PODE SER 

APENAS PARA ALGUNS CAMPOS 

Caso não seja solicitado essa atualização, finalize e siga:

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

22. ESTRANGEIRO - Preenchendo Questionário Externo do Butantan

ATENÇÃO! 

Ao entrar no formulário, outro país pode estar selecionado.

Lembre-se de que está informação deve estar atrelada ao 

endereço exato do fornecedor.

Não preencher

Razão Social: preencher com  

35 caracteres, limite máximo, sem 

caracteres especiais e acentos 

Nome fantasia: Preencher com  

10 caracteres, limite máximo, sem 

caracteres especiais e acentos

Devido ao primeiro questionário, alguns campos já estarão preenchidos.  
Complete as demais informações com atenção, seguindo o padrão sinalizado conforme setas             e campos destacados!  

!

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

23. ESTRANGEIRO - Regras Questionário Externo do Butantan – Dados Bancários

Fornecedores Estrangeiros, nesse questionário  

do ARIBA não serão exigidas as informações fiscais 

e nem dados bancários.  Revise as informações  

e “Enviar resposta completa”

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR ESTRANGEIRO

24. ESTRANGEIRO - Finalizando Questionário Externo do Butantan

FORNECEDOR

CADASTRO 
APROVAR

Validação 
questionário 

externo
Registro  
validado

Preencher 
questionário 

interno – dados 
S4HANA

Auto registro

Business 
Network 

Questionário
Questionário

Butantan

 Preenchimento dos questionários  

por parte do Fornecedor. FINALIZADO

<< SUMÁRIO
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FORNECEDOR NACIONAL - FORNECEDOR ESTRANGEIRO

25. INICIE O SEU CADASTRO

Agora que você já recebeu as orientações de como preencher  

os questionários, clique no link abaixo e inicie o seu cadastro.

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

Caso tenha dúvidas, retorne ao material. O preenchimento  

em desacordo com os padrões pode gerar atrasos no processo.  

Se houver erros, você receberá um aviso no e-mail para correção,  

iniciando o fluxo novamente para aprovação do cadastro.

LEMBRE-SE! 

Siga as regras de preenchimento 

atrelado aos tipos de fornecedores

<< SUMÁRIO
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