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1. OBJETIVO

O objetivo desta instrucao de trabalho é apresentar o passo a passo
realizacao do registro e qualificacao na plataforma Ariba da Rumo

2. APLICAGAO

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

3. DEFINICOES

e Auto Registro - Processo destinado a Solicitagao de Auto Registo
do Fornecedor para fazer parte do Cadastro de Fornecedores da
Rumo, passara por um Fluxo de Aprovacao (Compras -
Suprimentos), que apds a analise, ira aprova-lo e o fornecedor
podera realizar o Registro Completo.

e Registro - Apds receber o convite pela Rumo ou ter realizado a
solicitacdo de auto registro (e aprovada), realizara o preenchimento
do formulario de Registro Ariba Network da Rumo, o qual passara
por um fluxo de aprovacao interno da Rumo (Gestao de
fornecedores). Somente apds essa aprovagao que o fornecedor se
tornara registrado e podera receber cotacdes da Rumo.

e Qualificagcdao - Apds o fornecedor ser registrado na Rumo, a equipe
de Gestao de Fornecedores ira enviar o Questionario de Qualificagcao
para o fornecedor de acordo com a sua categoria de fornecimento.
O fornecedor ira responder ao questionario de Qualificacdo que
passara por um fluxo de aprovacao interno da Rumo. Apds realizada
todas as aprovacoes, o fornecedor mudara o Status para Qualificado
e sera considerado qualificado para fornecimento na Rumo.

e Atualizacao cadastral - Processo destinado para quando o
fornecedor realizar alguma alteracao no seu Registro no site do
Ariba Rumo. Quando o fornecedor entrar no seu formulario de
Registro e fizer alguma alteragao, a Gestdao de Fornecedores da
Rumo fara a analise seguindo um fluxo de aprovacgao interno. Apds
aprovacado realizada, a atualizacao sera concluida.
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Comece assistindo aos videos abaixo:

Boas-vindas a plataforma Ariba (clique aqui)

Recebimento do convite ao Ariba (clique aqui)

. Como realizar o Registro no Ariba (clique aqui)

Como realizar a Qualificagao Simples no Ariba (clique aqui)

i AN

Como realizar a Qualificagao completa no Ariba (clique aqui)

4. PROCEDIMENTO

4.1 AUTOREGISTRO

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

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

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

opcao “Cadastro de novos Fornecedores”.

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

rumeo QUEMSOMOS  NOSOSNGGOIOS  NOSAGENTE  WOVAGHD  SUSTENTABIOADE  FORNECRDORES

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

rumo

Solicitacdo de Auto-Registro de Fornecedor

Apds realizado o preenchimento de auto registro, a solicitagao sera
encaminhada para analise do comprador da categoria, sendo necessario a
acao de aprovar ou recusar. Se a solicitacao de auto registro for aprovada,
a sua empresa recebera uma confirmagao por e-mail para dar inicio ao

preenchimento do formulario completo de Registro.

4.2 REGISTRO

O fornecedor receberd um e-mail para o preenchimento do formulario de

registro conforme print abaixo.


http://rumolog.sourcing.ariba.com/ad/selfRegistration
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2 Y a Rumy E
Ariany " nwd v a o a a1 or para Rumolog t Cormw an Jm

ma sem 1 Ariba Netw(
Rumolog - TEST usa o Anba Network para gerenciar suas atiwdades de compras @ sourcng  trabalhar m
fornecedores. Se AR MATERIAIS ASSOCIADOS - 12 1a tem uma conta no Ariba Network, faga logi om seu
r 5Ud

Ui tep 102, fa Lima

E na ma a J

Ao clicar no link de direcionamento para o Ariba, devera criar uma conta
Network sem custos. Se nao possuir conta devera preencher o formulario
de criacdo de conta padrao do Ariba, se ja possuir devera fazer o login e

vincular ao convite da Rumo.

GAP  Ariba Proposals and Questionnaires (©)

Bem-vindo(a), Mariana Prado

Davidas? Clique aqui para consultar um Guia répido

Inscreva-se como fomecedor com RUMOLOG - TEST no SAP Ariba.

RUMQLOG - TEST usa o SAP Ariba para gerenciar ativicades de compras.

Crie uma conta de fornecedor da SAP Ariba e gerencie sua resposta as atividades de compras requeridas por RUMOLOG - TEST. @
Ja tem uma rmra"- \\

Sobre 0 Ariba Network '\’\\__ /
. N2 vf

Fornecedor que possui uma conta, ele podera simplesmente fazer
o login e vincular a sua conta existente ao convite de registro Para usudrios que ndo possuem conta na

recebido pela Rumo Ariba Network rl.l m Q
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< Central de ajuda

Ariba Sourcing

Seguranca da conta

* Indica um campo obrigatGrio

3 Quais as versdes de navegador
. " cerfiiicadas para solugoes em nuvem
Digite a senha SAP Ariba?

Sua senha expirou. Para alterar sua senha, digite sua senha atual e a sua senha nava. Vocé ndo pode reutilizar as suas 6 senhas mais recentes

Como participo do evento do meu
" comprador utilizando um convite por

- Por que n&o consigo localizar um
Nova senha* W evento?

k3 Como crio documentos em relagio a
enha:* d ¢
Confirmar senha pedidos de compra do meu cliente?

Esqueceu a senha atual? Clique aqui N
bd Por que vejo uma caixa pop-up em

" branco ao tentar acessar perguntas
de perfil do fornecedor?
Confirmar detalhes de contato

=| Como configurar as informacdes de

O e-mail a seguir esté listado como o seu endereco preferido para notificagbes do Ariba. Se o e-mail ndo estd correto, insira seu endereo de e-mail principal aqui. Esse sua conta de usudrio e as
endereco serd usado para todas as notificacbes enviadas pelo Ariba. configuracdes da empresa
Endereco de e-mail:* | mcosta@southend.com.ar k4 Como fature um pedido de compra

" se perder a notificagdo por e-mail?

Confirmar e-mail:* - mcosta@southend.com.ar
Exibir mais [§

Se ndo houver conta ainda, preencher formulario padrao da Ariba Network.

Criar conta

Primeiramente, crie uma conta de fornecedor da SAP Ariba, depois preencha os questionarios solicitados por RUMOLOG - TEST.

Informacdes sobre a empresa

* Indica um campo obrigatdrio

Nome da empresa:*

AR - Comercio de Materiais 7 ‘

Pars/Regiao:* | Brasil [BRA] o ‘ Se a sua empresa tem mais de um escr itério, digite
o endereco do escritério central. Vocé pode inserir
mais enderecos, como seu enderego de entrega,

Endereco:* | Rua Togo ‘ endereco de cobranca ou outros enderecos mais
tarde no seu perfil da empresa.
‘ Linha 2 ‘
CEP:* ‘
Distrito/Bairro:* | Vila Maria ‘
Cidade:* | S3o Paulo ‘
Estado:*| Sao Paulo [BR-SP] ~

*CEP: Precisa estar descrito da seguinte forma:00000-000




rume

INSTRUGCAO DE TRABALHO

IT

REGISTRO E QUALIFICAGAO DE FORNECEDORES NO

ARIBA

Emissdo: 03/21

Versao: 1

Paginas: 24

Informag&es sobre a conta do usuéario

Nome: *

Mariana H Prado

E-mail:*

‘ ‘ Usar meu e-mail como nome de usuario

Nome de usuario:* | rumologistica.teste.25@gmail.com

Idioma ‘ Portugués do Brasil

Enviar pedidos por e-mail para:* | rumologistica.teste@gmail.com

Conte-nos mais sobre seus negocios

* Indica um campe obrigatdrio

Declaragéo de privacidade da
SAP Ariba

‘ Deve estar em formato de e-mail (por

exemplo: joaao@newco.com) (1)

aito caracteres, incluindo letras

‘ As senhas devem conter um minima de

maidsculas e

mindsculas, digitos
(

‘ numéricos e caracteres especials.

O idioma usado pelo Ariba para enviar
~ ‘ notificagBes configuraveis. E diferente

da configuragia de idi

‘ Os clientes podem enviar pedidos para

vocé por meio do Ariba Network. Para

enviar pedidos para varios contatc

sua organizagho, crie un de
distribuigdo e Insira o enderego de e
mail aqui. £ possivel altera-la a
qualquer momento

Conte-nos mais sobre seus negdcios

Categorias de produtos e servigos: * | Inserir categorias de produtos e servicos

‘ Adicionar -ou- Procurar

Software de servidor de aplica... X

Locais de entrega ou de servicos: * | Inserir o local de entrega ou de servico

‘ Adicionar -ou- Procurar

‘ Insira o nimero do CNPJ

Digite 0 nimero de nove digitos emitido pela Dun

Brasil X
CNPJ: ‘ Opcional
Ntmero DUNS: ‘ Opcional

& acrescentado ao

‘ & Bradstreet. Por padrao, o sufixo

numero DUNS na conta de teste. (i)

© Ariba disponibilizara o perfil da empresa, que inclui as informagées basicas sobre ela, para novas oportunidades de negdcios com outras empresas. Para ocltar esse perfil,
edite a qualquer momento as configuracdes de visibilidade do perfil na pagina Perfil da empresa depois que vocé terminar o registro.

Ao clicar no bot3o Criar conta e continuar, vocé reconhece e consente 3 Ariba a transferéncia dos dados inseridos neste sistema para fora da Unido Europeia, Federagdo Russa
ou outra jurisdicdo onde voce reside para a Ariba e os sistemas de computader nos quais os servicos da Ariba estdo hospedados (localizados em Varios centros de dados

globalmente), de acordo com a Declaragio de privacidade, os Termos de uso da Ariba e a lei vigente.

Voes tem o direito de acessar e modificar seus dacos pessoais pelo aplicativo ou ao entrar em contato com o administrador da Ariba na sua organizagio ou na Ariba, Inc. Esse

consentimento entra em vigor no momento em que foi concedido e pode ser revogade por meio de um aviso prévie por escrito para a Ariba. Se vocé & um cidaddo russo que

mora na Federacio Russa, também confirma expressamente que quaisquer dados pessoais inseridos ou modificados no sistema foram previamente coletados pela sua

organizagio em um repositério de dados diferente loealizado na Federagio Russa.

Li e concordo com os Termos de uso

Li e concordo com a Declaracde de privacidade da SAP Ariba

Criar conta e continuar

e Caso nao encontre sua atividade especifica, inserir a que mais se aproxima.

O Fornecedor devera clicar em criar conta e continuar.
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i) Possiveis contas existentes

Identificamos que j4 pode haver uma conta do Ariba Network registrada por sua empresa

Revise-a antes de criar uma nova.

Caso possua alguma conta ja existente, cligue em “Revisar Contas”>

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

Revisar conta duplicada

Observamos que sua empresa ja pode ter registrado uma conta do Ariba Network. Revise os resultados correspondentes a seguir e:
» Acesse a conta a qual vocé esta associado
+ Se preferir, exiba o perfil e entre em contato com o administrador da conta na pagina resultante

+ Se preferir, caso ndo haja corres;.)ondéncias.‘r prossiga com a criagao da conta‘},para darmos continuidade ao seu registro

« Se preferir, volte & pagina anterior

Match Based On

NAME E-MAIL ADDRESS DUNS NO. TAX ID

AR - Comercio de Materiais 7 rumologistica.teste@gmail.com

20 search results found

SUPPLIER NAME € COUNTRY & STATE € DUNS &

AR - MATERIAIS ASSOCIADOS 1 BRA Alagoas

ADDRESS

Rua Togo
Séo Paulo
S&o Paulo, Brazil 02124-050

SUPPLIER ANID € ACTIONS

AN01606289342

Apds criar/atualizar a conta do Ariba Network, em seguida, terd acesso ao

questionario de registro completo e especifico da Rumo. O qual devera

preencher todas as informacdes e documentos solicitados e por fim devera

clicar em Enviar Reposta Completa.
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Docl85259593 - Questionario de Registro do Fornecedor

Todo o conteddo

v 1 Inh: rmacoes do Fornecedor
ta wigem d [ : M3a espercficada
w Far
NJICA UM Campo Qongatono

Doc185259593 - Questionario de Registro do Fornecedor

Todo o conteddo

N30 HE (NA
v § Dados Bancarios

20 Band

! ‘
Enwviar resposta completa Salvar ras ) Compor mensager mportar do Exce

Os dois ultimos itens do questionario do registro é necessario baixar o
documento que esta no campo “Referéncias” e para o cédigo de conduta
dar o aceite com “Sim”.

No caso da assinatura digital do Termo de homologacao é necessario

exportar o Termo de Condigdes Gerais de fornecimento e fazer a
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assinatura do DOCUSIGN e anexar apos assinado. Por fim “enviar a
resposta completa”, se o documento nao estiver assinado a Gestao de

Fornecedores da Rumo nao aprovara o registro.

Todo o conteudo

v Assinatura digital Termo de homologacao

Caso ndo possua toda informacdo e documento no mesmo instante podera
utilizar a opgao “salvar rascunho” e retornar mais tarde para concluir o

preenchimento.

Apds envio do questionario completo, o fornecedor podera acompanhar o

status do seu registro até que a Rumo realize a analise cadastral.

N30 ha antncios comespondentes.
Bem-vindo ao site do Ariba Spend Management. Este site auxilia na identificacéo dos melhores fornecedores lideres de mercado &\
em qualidade, servico e custo. Este site € administrado pela Ariba, Inc. com o objetivo de garantir a maior integridade de mercado.

Eventos
Titulo Codigo Hora de término | Tipo de evento
Nao hd itens
Questionarios de registro
Titulo Cédigo Hora de término | Status
v
Questionério de Registro do Fornecedor Doc56517863 7712020 13:43 Aprovacao pendente

Questionarios de qualificacdo
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Caso a equipe de Gestdo de Fornecedores verifigue que ha documentos
faltantes, vocé recebera um e-mail e uma nova tarefa para revisao do seu
registro e devera corrigir até que todos os dados estejam 100% preenchidos

e corretos.

4.3 QUALIFICACAO

Finalizado o registro do fornecedor, a qualquer momento a Equipe de
Gestao de Fornecedores da Rumo podera iniciar o processo de qualificagao.
E sua empresa receberda um e-mail, conforme print abaixo, convidando para

preencher as informagdes e anexar os documentos.

Acéao necessaria: preencha o questionario de qualificacdo para tornar-se & O
um fornecedor qualificado para Rumolog - TEST  Inbox x

Ariany Copino <s4system-prod3+rumolog-T.Doc154905024@ansmtp.ariba.com> 12:51 AM (0 minutes ago) Y5 ¥
tome ¥

Hp Portuguese ¥ > English ~  Translate message Turn off for: Portuguese

A Exibir

10
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Titulo Codigo Hora de término § Tipo de evento Participou

N&o ha itens

Questionarios de registro
Titulo Caédigo Hora de término } Status

¥  Status: Aberto (1)

Questionario de Registro do Fornecedor Docl154897925 28/2/6104 02:52 Registrado
Questionarios de qualificacdo

Titulo Cadigo Hora de término §  Mercadoria Regites Status

¥ Status: Aberto (1)

Produtos alimenticios, be..., Maquinas e acessaérios par..., Servicos de engenharia,

P . Poes L
g::{uonarm Meio Ambiente Doc154905024 4/2/2021 01:21 Servigos financeiros e de..., Servicos ambientais 77, Servigos de construgdo e ..., AlLAL miﬂg?gao
Servigos de contrata¢do p..., Produtos quimicos, inclui..., Todos os commadities All,
Produtos de vestudrio, ba..., Maquinas e acessérios de ... Exibir mais

Questionarios

O fornecedor devera acessar o Ariba para responder o(s) questionario(s)
solicitados pela Rumo e “enviar resposta completa” ao final do

preenchimento.

Caso nao possua toda informacao e documento no mesmo instante,
podera utilizar a opgao “salvar rascunho” e retornar mais tarde para

concluir o preenchimento.

R n . i Tempo restan|
E Doc154905024 - Questionario - Meio Ambiente Geral 00:21:18

Todo o contetdo

¥ 1 Documentagio Obrigatoria

Enviar resposta completa Salvar rascunho Compor mensager Importar do Excel

11
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Apds preenchido todos os questionarios, a Rumo fara a analise e podera
resultar nos seguintes status:

- Solicitacao de informacoes adicionais: quando identificado a
necessidade de algum ajuste de documento/informacgao;

« Recusado: quando a empresa nao atendeu aos critérios de
qualificacdo da Rumo e ficara impossibilitado de ser premiado;

« Aprovado: quando todos os critérios solicitados pela Rumo foram
devidamente atendidos.

Vocé fornecedor, sé estara qualificado quando o(s) questionarios de
qualificacao forem aprovados pela Rumo.

Em caso de recebimento do formulario de qualificacao “completa”, sera
necessario passar por uma analise financeira, atualmente realizada por
uma empresa parceira da Rumo que é a GRT CONSULTORIA
EMPRESARIAL LTDA/BERNHOEFT.

A andlise sera para avaliar os requisitos técnicos, fiscal, financeiro,
tributario e trabalhista, que ira determinar se o fornecedor sera ou nao
aprovado segundo as exigéncias minimas da Rumo.

O custo desta avaliacao é de R$190,00 e devera ser pago pelo fornecedor
diretamente a GRT CONSULTORIA/BERNHOEFT através da plataforma
Pipefy + Iugu, no link disponibilizado abaixo.

Obs. O preenchimento das informacgoes solicitadas abaixo, deverao ser
feitos de forma correta, pois os dados serao utilizados para envio do seu
boleto e emissao da nota fiscal.

e Acessar o Link https://app.pipefy.com/public/form/V4NvtfA7 e
preencher as informacgoes;

12
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& app.pipefy.com/public/form/VANWAT

rumeo

SOMOS O BRASIL EM MOVIMENTO

Homologacao - Rumo
Logistica

I &

* Razao Social

nio pode estar em branco
*CNPJ

99.999.999 / 9999-99

Endereco da empresa

* CEP
Digite apenas numeros

0

* Rua / Avenida
Exemplo 1: Rua Augusta Exemplo 2: Avenida Agamenon
Magalhdes

* Numero
Digite apenas numeros

0

bisTRILIDG POR p|pef)a

e Verificar no e-mail cadastrado, o recebimento do boleto. Apds o
preenchimento do formulario, seu boleto sera enviado com
vencimento de 3 dias Uteis;

& app.pipefy.com/public/form/VANvtfA7

rumeoe

SOMOS O BRASIL EM MOVIMENTO

Homologacgao - Rumo

Logistica

Obrigado por enviar o formulario!
O e-mail sera uma fatura para
pagamento e servigo de servigo
em até 30 minutos.

solicitagao foi recebida pelo Pipefy, a Plataforma

serenciamento de

Trabalho.

Colete solicitacdes com Pipefy

e Para realizar o pagamento, basta seguir as instrucdes contidas no e-
mail recebido. O pagamento também pode ser realizado via cartao
de crédito, conforme disponibilizado pela plataforma Iugu;

13
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& faturasiugu.com/a13902aa-b41c-49a5-9926-9cab02a681a0-822¢

Pagar Fatura

Confira as opgdes de pagamento para esta fatura

Cartdo de Crédito visA S =2 (DER

[==] Numero do Cartae & Nome ne Certao

BANCO BRADESCOSA. 237

23793.38128 60000.037683 98000.050801 5 85000000015000

5 76898
Fagavel em gqualquer banco ou lotérica. 376898

14/01/2021

GRT Barueri lugu Servicos na Internet SA

CMEJ: 15.111.075/0001-64 ‘

e ApoOs o pagamento ser aprovado, enviaremos sua nota fiscal via e-
mail conforme os dados preenchidos, em até 5 dias Uteis.

A analise somente sera iniciada apds o preenchimento de todas as
informacgdes solicitadas juntamente com o0 anexo do comprovante de
depdsito, que devera ocorrer o mais breve possivel para que a GRT
CONSULTORIA/BERNHOEFT possa viabilizar a conclusao do relatério de
Avaliagao Cadastral para a Rumo. Se a GRT nao identificar o comprovante
de pagamento sera devolvido o processo para regularizagao.

No caso de quaisquer duvidas com relagao a documentagao e informagoes
cadastrais, entre em contato com a GRT CONSULTORIA EMPRESARIAL
LTDA/BERNHOEFT:

Telefone: (11) 4118-6665

E-mail: atendimentogrtpe@bernhoeft.com.br

14
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4.4 ATUALIZAGCAO CADASTRAL

Uma vez que todas as tarefas do registro inicial tenham sido concluidas e o
fornecedor tenha o status "Registrado", o fornecedor poderd a qualquer
momento reabrir no questiondrio de Registro e realizar as atualizagOes

sempre que necessario.

Qualquer alteracdo, a equipe de Gestao de Fornecedores sera acionada para

realizar a analise e aprovar a atualizagao.

Titulo Cadigo Hora de término | Tipo de evento Participou
N&o ha itens
Questiondrios de registro

Titulo Cadigo Hora de término |} Status
v

Questionario de Registro do Fornecedor Doc154897925 28/2/6104 02:52 Registrado

4.5 STATUS DE REGISTRO E QUALIFICAGAO

Acgao Status de registro

O fornecedor foi convidado a se registrar e recebeu um link para o questionario Ndo convidado > Convidado

de registro.

O fornecedor iniciou o questionario de registro, mas ndo o concluiu. Convidado > Em registro

O fornecedor enviou respostas ao questionario de registro e esta no processo de | Em registro > Aprovagdo pendente

aprovacgao da Rumo.

Gestdo de Fornecedores Rumo pediu maiores informagdes ao fornecedor, como Reenvio pendente
condicdo de aprovacgao do registro.
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O registro do fornecedor foi aprovado.

Aprovacgao pendente > Registrado

O registro do fornecedor foi recusado.

Aprovagao pendente > Registro recusado

Agao

Status de qualificagao

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

qualificagdo mas ainda ndo iniciou o preenchimento.

Qualificagdo nao iniciada

O fornecedor iniciou o questionario de qualificagdo, mas ainda n&o o concluiu.

Qualificagdo iniciada > Em qualificagdo

Apos preenchido complemente o questionario de qualificacdo, sera enviado para

aprovagao da Rumo

Aprovacgao da qualificacdo pendente

A Rumo iniciou a analise mas identificou pendencias e foi Solicitado informag&es

ao fornecedor

Reenvio da qualificagdo pendente

O fornecedor reenviou respostas ao questionario de qualificacdo e entrou

novamente no processo de aprovagdo da Rumo.

Reenvio da qualificagdo pendente > Aprovacao

da qualificagcao pendente

A qualificacdo do fornecedor foi rejeitada.

Aprovagao da qualificacdo pendente > Rejeitado

A qualificacdo do fornecedor foi aprovada.

Aprovacdo da qualificagdo pendente >

Qualificado

5. Processo de Assinatura no DOCUSIGN

Na etapa do registro serd necessario fazer a assinatura eletrénica do Termo de
Condicbes Gerais de Fornecimento da RUMO/BRADO. O primeiro passo sera

realizar o acesso ao site do Docusign no Link:
https://app.docusign.com/templates

5.1 - REGISTRO NO DOCUSIGN
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Depois de acessar o link informado anteriormente, serd mostrada uma tela de
registro, onde deverao ser digitados o e-mail e dados do responsavel pela

assinatura.

5.2 ETAPAS PARA ASSINAR O DOCUMENTO NO DOCUSIGN

5.2.1 - Ao abrir a pagina do site da docusign, no canto superior esquerdo clicar
no botao de cor AMARELA, com escrita "START NOW”

DocuSign eSignature Home  Manage  Templotes  Reports  Settings 30 Days Left o (@

Get Started with eSignature 4/6 Completed

Clicar no botdo START NOW
rrrrrrr w Inbox = FILTERS

szszszszszszsz

Everything Sent to You in One Place

5.2.2 - Clicar na palavra "UPLOAD” e logo em seguida “DESKTOP”, ira abrir
uma pasta do computador, onde deve ser localizado o termo de homologagao,
previamente baixado no link do questionario de registro de fornecedores no
Ariba.
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x © o @

Add Documents

CLICAR EM " DESKTOP ", E LOCALIZAR O

Drop your files here or  DOCUMENTO

UPLOAD ¥

D Desxtop

5.2.3 = Inserir o nome e e-mail do responsavel pela assinatura.

Add Recipients

9 e numo 100
2
e
DT SGp e ot s i Wt

BACK NEXT
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5.2.4 - Clicar em “NEXT”

CLICAR EM "NEXT"

5.2.5 - Na tela que se abrira, sera possivel visualizar o documento a ser

assinado.

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

“ASSINATURA *
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& Add — (& Select — (@ Prepare

Name

&

S en
A/ c
&

=)

(Ot

TESTEdocx -~

BACK NEXT

5.2.6 -Localizar na ultima pagina do Termo de Homologacao de assinaturas, o
local onde deve ser realizado a assinatura, logo em seguida dar um clique no

mesmo.
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@ Add — @ Selet — @ Prepare

TESTE - S | Bo 165%

Standard Fields

£ signature

DS ritial

CLICAR NO LOCAL ONDE VAI ASSINAR

& stamp

&) oo signed

& Name
4 Email
A company

- Tite

T fext
Cheokbox
& oropdown

® FRadio

5.2.7 - Clicar em “NEXT"” ou “Seguir”

x

Please DocuSign: TESTE.doox

@ Add — @ Select — @ Prepare

TESTE v s W he 185% ¥

Standard Fields
Z Sinaturs
DS intial
2 stamp

) Date Signedt

2 tamo
S crai

R Company

& e

T Text
Checkbox
& oropdown
® HRadio

o o @

suontcurs (B

£ signaturs

' Required Field

Formatting v
Data Label v
Tooltip v
Location v

Save As Gustom Field

= Delsto

BACK NEXT

swortcuts | |

# Signature

| Required Fielg

Formatting v
Data Label v
Tooltip v
Location v

" " Save As Custom Field

CLICAR EM "NEXT’
Doleto
Ak NEXT
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5.2.8 - Clicar em “SIGN NOW”, ou “Assine Agora”

@ Add — @ Select — (& Prepare — (@ Review

SUMMARY  OPTIONS

Review and Send
Documents

Message to Recipients Add Private Message E e

Recipients  Edit

TT  TESTE #_ Needs to Sign

PREVIEW BACK] SIGN NOW

5.2.9 - No canto superior esquerdo, clicar em “START” ou “Comecar” e logo em
seguida, clicar na palavra "SIGN” ou “Assinar”

Q Q@ -8 9 0 & @ [
ocuSign Envelope ID: 87550108-E94F 4D77-880%748EDAZERCOY
NEXT z CLICAR EM "START", E LOGO EM SEGUIDA EM
"SIGN"
DocuSign @ - s - o ocuiign inc
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5.2.10 - Clicar em “ADOPT AND SIGN”

Adopt Your Signature

SELECT STYLE DRAW UPLOAD

PREVIEW

(=re. [

5.2.11 - Clicar em “FINISH”

DocuSign @ CrangnLmginge - Engisn US) ¥ | Tema Of Usa & Pracy ¥ | Gopymgr ©2021 Docuign e | VIR
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Templates Reports

DocuSign eSignature Home  Manage

Get Started with eSignature

START NOW. Inbox
ENVELOPES
Subject
& Inbox
9 sent

[ Drafts

Please DocuSign: TESTE.docx

W Deleted

PowerForms

QUICK VIEWS

© Action Required
@ Waiting for Others
A Expiring Soon
+/ Completed

A Authentication Faled

v £01 nEBS +

DocuSign

Settings

4/6 Completed

Status Lest Change

.

5.2.12 - O documento ird ficar disponivel para o download, e deve ser anexado
ao Ariba no formato PDF

TR

= FILTERS

DOWNLOAD v
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