
Programa de Capacitação

Como 
responder a 
uma RFP



Acessar a Plataforma

Você receberá um email convidando-o a 
responder a RFP



Acessar a Plataforma
Através do link recebido em seu email, você 
poderá acessar a página de acesso da 
Plataforma SAP Ariba para fornecedores.

IMPORTANTE: (1) Seu login e senha são intransferíveis; (2) O Ariba não 
permite o acesso de um mesmo login e senha em navegadores diferentes.



Listar embaixadores

Como responder uma RFP

Ao acessar o Ariba, você 
visualizará os documentos 
enviados pelo comprador 
para serem respondidos 
pelo fornecedor. Neste campo você visualiza o 

tipo de documento a ser 
respondido. Neste caso será 
uma RFP.

1- Clique para acessar o 
documento a ser respondido. 
O comprador sempre irá 
inserir um nome para o evento 
seja ele RFI, RFP ou leilão.



Listar embaixadores

Como responder uma RFP

1- Clique no botão 
de aceitação.

Ao clicar no documento a 
ser respondido, o Ariba
abrirá esta tela.

Caso você não possa participar,  pode 
recusar clicando neste botão. Neste 
caso abrirá um campo para informar o 
motivo da não participação.

Aqui você identifica o nome do 
comprador que te enviou a solicitação. 
Clicando em cima do nome você 
acessa maiores informações sobre.



Listar embaixadores

Como responder uma RFP

Escolhendo os itens 
para orçamento.1- Clique para selecionar 

todos os itens a serem 
orçados.

2- Clique em 
confirmar.



Listar embaixadores

Como responder uma RFP

Preenchendo as 
informações.

Todos os campos com 
asterisco são 

obrigatórios de 
preenchimento.

1- Insira o preço exatamente 
como informado hoje aos 
compradores nos 
orçamentos enviados.

2- Para material insira o 
NCM e para serviço a 
atividade de tributação. Caso 
já venha preenchido, o 
campo não estará editável.

3- Somente para materiais, 
caso tenha, informe a base 
de redução do ICMS e se 
tem ST (Substituição 
Tributária).



Listar embaixadores

Como responder uma RFP

2- Após preencher os 
campos obrigatórios, clique 
para enviar sua resposta.

Se algum campo 
obrigatório estiver em 

branco, o Ariba não 
permite enviar e 

mostrará uma 
mensagem de erro.

1- Clique caso necessite 
enviar alguma mensagem 
para o comprador. 



Listar embaixadores

Como responder uma RFP

1- Clique em revisar 
caso necessite corrigir 
alguma informação.

Aqui você visualiza o tempo 
restante para término do 
evento. 

2- Clique para sair 
do evento.




