
Apoio ao Fornecedor

Ariba



1. Solicitação de Cadastro – 3

2. Registro de Fornecedor – 9

2.1 Acessando com conta Existente – 12

2.2 Acessando com Criação de conta – 15

2.3 Preenchimento do Questionário – 24

3. Atualização do Questionário de Registro de Fornecedor – 34

4. Suporte SAP/ARIBA - 39

5. FAQ – Principais Dúvidas – 46

Apoio ao Fornecedor - Índice



Apoio ao Fornecedor

Solicitação de Cadastro



Para solicitar seu cadastro com a PetroReconcavo, acesse o site www.petroreconcavo.com.br

Navegue até a opção “Quero ser um fornecedor”, aceite os termos e pressione em “Seja um fornecedor”
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Nas duas primeiras sessões, você deve:
- Aceitar ou não os termos apresentados
- Preencher sua Origem, Razão social e Número Fiscal
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Em seguida, preencha seu endereço
 ATENÇÃO O endereço informado deve ser EXATAMENTE igual ao que consta no Cartão CNPJ atual da empresa!
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Apoio ao Fornecedor – Solicitação de Fornecedor

Por fim, preencha as informações de contato (Nome, e-mail, telefone)



Apoio ao Fornecedor – Registro de Fornecedor

Após o preenchimento completo, seu pré-cadastro* entrará em aprovação pela 
PetroReconcavo, você receberá informações e atualizações por e-mail.

* Seu pré-cadastro ainda não te torna um fornecedor efetivo para a 
PetroReconcavo, é necessário aguardar as aprovações necessárias e 
completar todos os próximos passos



Registro de Fornecedor
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Assim que todas as aprovações internas forem concluídas, você será 
convidado através de um e-mail com link direcionado à criação de 
contas
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Apoio ao Fornecedor – Registro de Fornecedor

Na seguinte tela, encontrará as seguintes opções:

1. Utilizar conta existente (Caso já possua uma 
conta Ariba) – Utilizando esta opção será 
redirecionado para a tela de login.

2. Criar uma nova conta

* Caso não se lembre se possui 
uma conta, deverá verificar 
através de supplier.ariba.com 
antes de prosseguir.



Acessando com conta Existente
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Caso tenha escolhido a opção “Usar conta existente”, 
você será redireciona à pagina de login.

Preencha suas credenciais e acesse a sua conta
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Após login será redirecionado à seguinte tela, aonde poderá:
- Verificar a conta do Cliente
- Eventos e o Questionário de registro PetroReconcavo (Pressionando sobre seu título 

“Questionário de Registro de Fornecedor”, poderá acessá-lo para preenchimento)

Selecionar a opção Ariba Proposal and Questionnaires (Ariba propostas e 
questionários) para visualizar os eventos do cliente

Clique Aqui
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Acessando com Criação de conta
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Utilizando a opção Criar uma nova conta, será necessário preencher obrigatoriamente:
- Razão Social e País
- Dados de endereço
- CNPJ
- Dados de conta (Login e senha)
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Na criação de usuários, preencha:

1- Nome e Sobrenome do usuário

2- E-mail (Obs.: Manter o campo “Usar meu e-mail como nome de usuário” 
marcado)

*caso encontre erro de duplicidade de nome de usuário, desmarque o campo 
acima e coloque um nome de usuário novo em formato de e-mail. 

Exemplo: petro-seuemail@suaempresa.com

3- Sua senha de acesso

E por fim, concorde com os termos de uso e pressione em Criar conta
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Após a criação da conta, será necessário confirmá-la em até 72 horas através do link recebido por e-mail
Caso perca o prazo das 72 horas, deve realizar o passo a passo pelo link indicado 
(proposals.seller.ariba.com)

Apoio ao Fornecedor - Registro
Importante: esta etapa corresponde à confirmação do cadastro realizado na SAP/Ariba Network. Ainda é necessário concluir 
o preenchimento do registro junto à PetroReconcavo.



Após a confirmação do e-mail, o sistema solicita a atualização do perfil da empresa, com os seguintes campos 
obrigatórios: Company Type, Classificação fiscal, Tipo de tributação, CNPJ, Categorias de produtos e serviços e Locais 
de entrega ou de serviços.

Pressione em “Atualizar perfil 
da empresa”
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Preencha as 
informações 
destacadas e 
marcadas com *
(Obrigatórias)
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Pressione em Salvar e depois em Fechar
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1. Busque por sua Categoria (pode ser uma opção aproximada) e pressione em Adicionar
2. Busque por seu local pressione em Adicionar

3. Pressione em Submeter
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Após concluir a criação da conta, você será redirecionado à seguinte tela, aonde poderá:
- Verificar a conta do Cliente
- Eventos e o Questionário de registro PetroReconcavo (Pressionando sobre seu título “Questionário de Registro de 

Fornecedor”, poderá acessá-lo para preenchimento)

Selecionar a opção Ariba Proposal and Questionnaires (Ariba propostas e 
questionários) para visualizar os eventos do cliente

Clique Aqui
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Preenchimento do Questionário
(Ariba Proposal and Questionnaires )
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Ao acessar o questionário de Registro, encontrará os seguintes 
campos para preenchimento:

Seção 2 – Informações Gerais
2.1Tipo de Fornecedor

Jurídica, Transportadora ou Estrangeiro
2.3 Código de Conduta

Link para baixar 
2.4 Aceite do Código de Conduta

Deve indicar se esta de acordo ou não com o código de conduta
2.5 Razão Social (Deve ser informado conforme cartão CNPJ)

Já preenchido conforme pré-cadastro
Pode ser editado

2.6 Código do País
Esse campo vem padrão BR já sem necessidade de alteração

2.7 Contato
Deve indicar nesta campo um telefone para contato

2.7 Categoria
Deve ser preenchido conforme categoria de fornecimento
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Seção 2.9 Informações Fiscais
2.9.1 CNPJ

Número do CNPJ da empresa 

2.9.3 Anexo do Cartão CNPJ
Upload do comprovante oficial do CNPJ atualizado.

2.9.4 Inscrição Estadual
Número da IE (estadual)
Pode ser "ISENTO" se aplicável 

2.9.5 Inscrição Municipal
Número da IM (municipal)
Pode ser "ISENTO" se aplicável 
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Seção 2.10 Informações Transacionais

2.10.1 E-mail para ordens de Compra | E-mail que receberá as ordens de compra

2.10.2 E-mail para as Contas a Receber | E-mail para envio de faturas/notas fiscais/pagamentos

Seção 2.11 Endereço | Dados de endereço do CNPJ conforme cartão CNPJ
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Na sessão exibida, indique as informações bancárias.

Os dados bancários precisam estar de acordo ao comprovante anexado.

Na pergunta 4.7 anexar um comprovante que apresente o CNPJ da empresa, agência, conta corrente e dígito da conta 
(Ex.: Folha de cheque, Extrato bancário ou declaração do Banco)
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Na pergunta em destaque, classifique o tipo principal de fornecimento que sua empresa
realiza, ou seja, qual é a natureza daquilo que você vende/presta para o cliente.
Marque todas as opções que se aplicam ao seu negócio (não é obrigatório marcar
todas, mas marque as verdadeiras para evitar problemas futuros na habilitação ou na
participação em cotações).
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Caso, na pergunta anterior escolha a opção “Material”,  você deverá 
responder as questões relacionadas ao fornecimento de Material 
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Caso, na pergunta anterior escolha a opção “Serviços”,  você deverá responder as 
questões relacionadas ao fornecimento de Serviços
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Ao finalizar o preenchimento, pressione em Enviar resposta completa para completar o processo
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Assim que as respostas forem enviadas, o processo de registro PetroReconcavo continuará.

Isso significa que seu cadastro passará por novas aprovações e validações necessárias.

Você receberá atualizações através do e-mail cadastrado no Pré-cadastro (Página 6)
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Atualização do Questionário de 
Registro de Fornecedor
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Acesse o link 
supplier.ariba.com e 
faça login com a sua 
conta

Para encontrar o Questionário de Registro e outros eventos 
PetroReconcavo, é necessário utilizar o menu indicado para 
acessar a opção “Ariba Propostas e Questionários”

Caso seja requisitada a atualização do Questionário 
de Registro, ou deseja atualizar alguma informação 
de sua empresa, siga os passos abaixo:
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- Acesse o Questionário de registro PetroReconcavo
(Pressionando sobre seu título “Questionário de 
Registro de Fornecedor”)

Clique Aqui
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Ao acessar o questionário de registro, pressione em Revisar Resposta para que o 
conteúdo seja liberado para preenchimento novamente
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Ao finalizar a atualização, pressione em Enviar resposta 
completa para enviar as informações atualizadas.

Apoio ao Fornecedor 
Importante: Após a finalização desta etapa, o fornecedor deverá encaminhar um e-mail para Cadastro Fornecedor 
(cadastrofornecedor@petroreconcavo.com.br), com o assunto “Atualização de dados no Ariba”, informando a razão 
social e o CNPJ.



Suporte SAP/ARIBA

Apoio ao Fornecedor 



Caso precise de algum 
suporte em relação a 
sua conta, usuários, 
pedidos e etc.

Pressione sobre o 
ícone indicado

Apoio ao Fornecedor 
Acesse o link supplier.ariba.com

Clique Aqui



Acesse as duas 
opções “Suporte” 
indicadas
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Acesse a opção 
“Obter Suporte”

No Passo 1, descreva 
sua necessidade
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No Passo 2, role a página e pressione em “Avançar”
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No Passo 3, dê um titulo a sua 
solicitação, categorize e indique o 
impacto para sua empresa



Pressione sobre o ícone da opção desejada disponível
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FAQ
Principais dúvidas?
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1. Já possuo cadastro no Ariba. Preciso criar outro?
Não. Se você já possui uma conta ativa no SAP Ariba, pode utilizá-la na etapa de registro, por meio do login e senha já existentes.  

2. Posso usar o SAP Ariba em qualquer navegador?
Sim, mas recomenda-se utilizar os navegadores Google Chrome ou Microsoft Edge, sempre atualizados, para melhor desempenho e segurança.

3. O que devo fazer se meus dados cadastrais mudarem?
Acesse sua conta no SAP Ariba e atualize as informações diretamente no perfil da sua empresa.
É fundamental manter os dados atualizados para garantir a continuidade do relacionamento comercial.

4. Alteração de E-mail: como proceder?
No pré-registro, o fornecedor deve informar, nas informações de contato, o e-mail principal, que será utilizado para login e criação de senha no Ariba. Na etapa de 
registro, deverá informar também o e-mail para recebimento de pedidos de compra, na Seção 2.10 – Informações Transacionais.
• Para alterar o e-mail de recebimento de pedidos de compra e pagamentos, o fornecedor deve acessar o cadastro e atualizar a Seção 2.10 – Informações 
Transacionais.
• Caso a alteração seja do e-mail de acesso (login/senha) do Ariba, o fornecedor deverá entrar em contato com o suporte da plataforma SAP Ariba.

5. O que é número DUNS? Preciso informar para criar nova conta no Ariba?
O número DUNS (Sistema de Numeração Universal de Dados) não é obrigatório para a criação de uma nova conta no Ariba. Assim, caso a empresa não disponha 
dessa informação, o campo deve permanecer em branco.


