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1. OBJETIVO  

 

O objetivo desta instrução de trabalho é apresentar o passo a passo 

realização do registro e qualificação na plataforma Ariba da Rumo 

2. APLICAÇÃO 

  

Aplica-se à Rumo e suas unidades, a partir de 29.03.2021. 

3. DEFINIÇÕES 

• Auto Registro – Processo destinado a Solicitação de Auto Registo 
do Fornecedor para fazer parte do Cadastro de Fornecedores da 

Rumo, passará por um Fluxo de Aprovação (Compras - 
Suprimentos), que após a análise, irá aprová-lo e o fornecedor 

poderá realizar o Registro Completo. 

• Registro – Após receber o convite pela Rumo ou ter realizado a 

solicitação de auto registro (e aprovada), realizará o preenchimento 
do formulário de Registro Ariba Network da Rumo, o qual passará 

por um fluxo de aprovação interno da Rumo (Gestão de 
fornecedores). Somente após essa aprovação que o fornecedor se 

tornará registrado e poderá receber cotações da Rumo.  

• Qualificação – Após o fornecedor ser registrado na Rumo, a equipe 

de Gestão de Fornecedores irá enviar o Questionário de Qualificação 

para o fornecedor de acordo com a sua categoria de fornecimento. 
O fornecedor irá responder ao questionário de Qualificação que 

passará por um fluxo de aprovação interno da Rumo. Após realizada 
todas as aprovações, o fornecedor mudará o Status para Qualificado 

e será considerado qualificado para fornecimento na Rumo. 

• Atualização cadastral – Processo destinado para quando o 

fornecedor realizar alguma alteração no seu Registro no site do 
Ariba Rumo. Quando o fornecedor entrar no seu formulário de 

Registro e fizer alguma alteração, a Gestão de Fornecedores da 
Rumo fará a análise seguindo um fluxo de aprovação interno. Após 

aprovação realizada, a atualização será concluída.   
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Comece assistindo aos vídeos abaixo: 

 

1. Boas-vindas à plataforma Ariba (clique aqui) 

2. Recebimento do convite ao Ariba (clique aqui) 

3. Como realizar o Registro no Ariba (clique aqui) 

4. Como realizar a Qualificação Simples no Ariba (clique aqui) 

5. Como realizar a Qualificação completa no Ariba (clique aqui) 

 

4. PROCEDIMENTO 

 

4.1 AUTOREGISTRO  

 

O processo de solicitação de auto registro de fornecedor permite que os 

fornecedores que desejam fazer negócio, se apresentem para a Rumo. 

Para realizar seu auto registro deverá acessar o site da Rumo e clicar na 

opção “Cadastro de novos Fornecedores”. 

 Link Site Rumo: https://rumolog.com/nao-sou-fornecedor/ 

 

https://youtu.be/es0h1b4ig9w
https://www.youtube.com/watch?app=desktop&v=9x37yQvGDMw&feature=youtu.be
https://youtu.be/mRjckDOWgKA
https://youtu.be/ehBDW7Y96Qo
https://youtu.be/qqvHDj0fLyo
https://rumolog.com/nao-sou-fornecedor/
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 Link de auto Registro Ariba: 

http://rumolog.sourcing.ariba.com/ad/selfRegistration  

 

Após realizado o preenchimento de auto registro, a solicitação será 

encaminhada para análise do comprador da categoria, sendo necessário a 

ação de aprovar ou recusar. Se a solicitação de auto registro for aprovada, 

a sua empresa receberá uma confirmação por e-mail para dar início ao 

preenchimento do formulário completo de Registro. 

4.2 REGISTRO  

O fornecedor receberá um e-mail para o preenchimento do formulário de 

registro conforme print abaixo.  

http://rumolog.sourcing.ariba.com/ad/selfRegistration
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Ao clicar no link de direcionamento para o Ariba, deverá criar uma conta 

Network sem custos. Se não possuir conta deverá preencher o formulário 

de criação de conta padrão do Ariba, se já possuir deverá fazer o login e 

vincular ao convite da Rumo. 
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Se não houver conta ainda, preencher formulário padrão da Ariba Network. 

 

*CEP: Precisa estar descrito da seguinte forma:00000-000 
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 Caso não encontre sua atividade especifica, inserir a que mais se aproxima.  

O Fornecedor deverá clicar em criar conta e continuar.  
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Caso possua alguma conta já existente, clique em “Revisar Contas”> 

“Revisar conta Duplicada” e “Prosseguir com a Criação da Conta”. 

 

 

 

 Após criar/atualizar a conta do Ariba Network, em seguida, terá acesso ao 

questionário de registro completo e específico da Rumo. O qual deverá 

preencher todas as informações e documentos solicitados e por fim deverá 

clicar em Enviar Reposta Completa. 
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Os dois últimos itens do questionário do registro é necessário baixar o 

documento que está no campo “Referências” e para o código de conduta 

dar o aceite com “Sim”. 

No caso da assinatura digital do Termo de homologação é necessário 

exportar o Termo de Condições Gerais de fornecimento e fazer a 
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assinatura do DOCUSIGN e anexar após assinado. Por fim “enviar a 

resposta completa”, se o documento não estiver assinado a Gestão de 

Fornecedores da Rumo não aprovará o registro. 

 

Caso não possua toda informação e documento no mesmo instante poderá 

utilizar a opção “salvar rascunho” e retornar mais tarde para concluir o 

preenchimento. 

Após envio do questionário completo, o fornecedor poderá acompanhar o 

status do seu registro até que a Rumo realize a análise cadastral. 
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Caso a equipe de Gestão de Fornecedores verifique que há documentos 

faltantes, você receberá um e-mail e uma nova tarefa para revisão do seu 

registro e deverá corrigir até que todos os dados estejam 100% preenchidos 

e corretos. 

 

4.3 QUALIFICAÇÃO 

 Finalizado o registro do fornecedor, a qualquer momento a Equipe de 

Gestão de Fornecedores da Rumo poderá iniciar o processo de qualificação. 

E sua empresa receberá um e-mail, conforme print abaixo, convidando para 

preencher as informações e anexar os documentos. 
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O fornecedor deverá acessar o Ariba para responder o(s) questionário(s) 

solicitados pela Rumo e “enviar resposta completa” ao final do 

preenchimento.  

Caso não possua toda informação e documento no mesmo instante, 

poderá utilizar a opção “salvar rascunho” e retornar mais tarde para 

concluir o preenchimento.  

 

 

 

 



  

 

INSTRUÇÃO DE TRABALHO IT 

REGISTRO E QUALIFICAÇÃO DE FORNECEDORES NO 
ARIBA 

Emissão: 03/21 

Versão: 1 

Páginas: 24 

 

 

12 

 

Após preenchido todos os questionários, a Rumo fará a análise e poderá 

resultar nos seguintes status: 

• Solicitação de informações adicionais: quando identificado a 

necessidade de algum ajuste de documento/informação; 

• Recusado: quando a empresa não atendeu aos critérios de 

qualificação da Rumo e ficará impossibilitado de ser premiado; 

• Aprovado: quando todos os critérios solicitados pela Rumo foram 

devidamente atendidos. 

Você fornecedor, só estará qualificado quando o(s) questionários de 

qualificação forem aprovados pela Rumo. 

 

Em caso de recebimento do formulário de qualificação “completa”, será 

necessário passar por uma análise financeira, atualmente realizada por 

uma empresa parceira da Rumo que é a GRT CONSULTORIA 

EMPRESARIAL LTDA/BERNHOEFT. 

A análise será para avaliar os requisitos técnicos, fiscal, financeiro, 

tributário e trabalhista, que irá determinar se o fornecedor será ou não 

aprovado segundo as exigências mínimas da Rumo. 

O custo desta avaliação é de R$190,00 e deverá ser pago pelo fornecedor 

diretamente a GRT CONSULTORIA/BERNHOEFT através da plataforma 

Pipefy + Iugu, no link disponibilizado abaixo.  

Obs. O preenchimento das informações solicitadas abaixo, deverão ser 

feitos de forma correta, pois os dados serão utilizados para envio do seu 

boleto e emissão da nota fiscal.  

 Acessar o Link https://app.pipefy.com/public/form/V4NvtfA7  e 

preencher as informações; 

https://app.pipefy.com/public/form/V4NvtfA7
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 Verificar no e-mail cadastrado, o recebimento do boleto. Após o 
preenchimento do formulário, seu boleto será enviado com 

vencimento de 3 dias úteis; 

 

 Para realizar o pagamento, basta seguir as instruções contidas no e-

mail recebido. O pagamento também pode ser realizado via cartão 
de crédito, conforme disponibilizado pela plataforma Iugu; 
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 Após o pagamento ser aprovado, enviaremos sua nota fiscal via e-
mail conforme os dados preenchidos, em até 5 dias úteis.  

 

A análise somente será iniciada após o preenchimento de todas as 

informações solicitadas juntamente com o anexo do comprovante de 

depósito, que deverá ocorrer o mais breve possível para que a GRT 

CONSULTORIA/BERNHOEFT possa viabilizar a conclusão do relatório de 

Avaliação Cadastral para a Rumo. Se a GRT não identificar o comprovante 

de pagamento será devolvido o processo para regularização. 

No caso de quaisquer dúvidas com relação a documentação e informações 

cadastrais, entre em contato com a GRT CONSULTORIA EMPRESARIAL 

LTDA/BERNHOEFT: 

Telefone: (11) 4118-6665  

E-mail: atendimentogrtpe@bernhoeft.com.br 

 

 

mailto:atendimentogrtpe@bernhoeft.com.br
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4.4 ATUALIZAÇÃO CADASTRAL  

Uma vez que todas as tarefas do registro inicial tenham sido concluídas e o 

fornecedor tenha o status "Registrado", o fornecedor poderá a qualquer 

momento reabrir no questionário de Registro e realizar as atualizações 

sempre que necessário.  

Qualquer alteração, a equipe de Gestão de Fornecedores será acionada para 

realizar a análise e aprovar a atualização. 

 

 

4.5 STATUS DE REGISTRO E QUALIFICAÇÃO  

 

Ação Status de registro  

O fornecedor foi convidado a se registrar e recebeu um link para o questionário 

de registro. 

Não convidado > Convidado  

O fornecedor iniciou o questionário de registro, mas não o concluiu. Convidado > Em registro 

O fornecedor enviou respostas ao questionário de registro e está no processo de 

aprovação da Rumo. 

Em registro > Aprovação pendente 

Gestão de Fornecedores Rumo pediu maiores informações ao fornecedor, como 

condição de aprovação do registro. 

Reenvio pendente 
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O registro do fornecedor foi aprovado.  Aprovação pendente > Registrado 

O registro do fornecedor foi recusado. Aprovação pendente > Registro recusado 

 

Ação  Status de qualificação 

O fornecedor concluiu o processo de registro, recebeu o questionário de 

qualificação mas ainda não iniciou o preenchimento. 

Qualificação não iniciada 

O fornecedor iniciou o questionário de qualificação, mas ainda não o concluiu. Qualificação iniciada > Em qualificação  

Após preenchido complemente o questionário de qualificação, será enviado para 

aprovação da Rumo 

Aprovação da qualificação pendente 

A Rumo iniciou a análise mas identificou pendencias e foi Solicitado informações 

ao fornecedor 

Reenvio da qualificação pendente 

O fornecedor reenviou respostas ao questionário de qualificação e entrou 

novamente no processo de aprovação da Rumo. 

Reenvio da qualificação pendente > Aprovação 

da qualificação pendente  

A qualificação do fornecedor foi rejeitada.  Aprovação da qualificação pendente > Rejeitado

  

A qualificação do fornecedor foi aprovada.  Aprovação da qualificação pendente > 

Qualificado 

 

5. Processo de Assinatura no DOCUSIGN 

Na etapa do registro será necessário fazer a assinatura eletrônica do Termo de 

Condições Gerais de Fornecimento da RUMO/BRADO. O primeiro passo será 

realizar o acesso ao site do Docusign no Link: 

https://app.docusign.com/templates  

    5.1 – REGISTRO NO DOCUSIGN  

https://app.docusign.com/templates
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Depois de acessar o link informado anteriormente, será mostrada uma tela de 

registro, onde deverão ser digitados o e-mail e dados do responsável pela 

assinatura.  

      5.2 ETAPAS PARA ASSINAR O DOCUMENTO NO DOCUSIGN 

5.2.1 - Ao abrir a página do site da docusign, no canto superior esquerdo clicar 

no botão de cor AMARELA, com escrita “START NOW” 

 

 

 

5.2.2 – Clicar na palavra “UPLOAD” e logo em seguida “DESKTOP”, irá abrir 

uma pasta do computador, onde deve ser localizado o termo de homologação, 

previamente baixado no link do questionário de registro de fornecedores no 

Ariba. 
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5.2.3 – Inserir o nome e e-mail do responsável pela assinatura. 
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5.2.4 – Clicar em “NEXT” 

 

 

5.2.5 – Na tela que se abrirá, será possível visualizar o documento a ser 

assinado.  

Localizar e clicar no canto superior esquerdo na palavra “SIGNATURE” ou 

“ASSINATURA “  
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5.2.6 -Localizar na ultima pagina do Termo de Homologação de assinaturas, o 

local onde deve ser realizado a assinatura, logo em seguida dar um clique no 

mesmo.  
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5.2.7 – Clicar em “NEXT” ou “Seguir” 
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5.2.8 – Clicar em “SIGN NOW” , ou “Assine Agora” 

 

5.2.9 – No canto superior esquerdo, clicar em “START” ou “Começar” e logo em 

seguida, clicar na palavra “SIGN” ou “Assinar” 
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5.2.10 – Clicar em “ADOPT AND SIGN” 

 

5.2.11 – Clicar em “FINISH” 
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5.2.12 – O documento irá ficar disponível para o download, e deve ser anexado 

ao Ariba no formato PDF 

 


