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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais

A Natura realizou o go-live do projeto Artus em 23/09, que é a implementação da ferramenta 

SAP ARIBA, conforme comunicado em Webinar no dia 27/08.

Agora chegou o momento de você atualizar os dados cadastrais e fizemos uma versão 

simplificado do cadastro, para você que já é nosso fornecedor. Também é necessário que 

você avalie e aceite à CGC (Condições Gerais de Comercialização) e CoC (Código de 

Conduta Natura &CO ), para que a nossa relação comercial possa continuar.

Para te auxiliar nessa fase tão importante, colocamos nesse material um passo a passo do 

que você deverá executar no sistema.
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais

Se você é um fornecedor pessoa jurídica, precisará de:

• Cópia do cartão CNPJ;

• Cópia do comprovante bancário;

• Cópia do cartão da Inscrição Estadual ou Municipal, quando aplicável;

• Cópia da última versão do contrato social; e

• Cópia do comprovante de endereço.

Se você é um fornecedor pessoa física, precisará de:

• Cópia do CPF e RG;

• Cópia do cartão de Cartão de Contribuinte Autônomo do INSS;

• Cópia do comprovante de endereço; e

• Número do NIS(PIS/PASEP/CARTEIRA DE TRABALHO) e CBO.

O Ariba aceita qualquer formato de documento (Ex: pdf, jpq, tif, zip). Os documentos enviados serão

validados pela nossa central de serviços compartilhados (CSC), que em caso de divergência

devolverá o cadastro para que você possa corrigir. (Este prazo de validação tem um SLA de até 05

dias uteis). Acompanhe o seu status diretamente na plataforma.

A partir do próximo slide, você irá ver um exemplo de cadastro desde o recebimento do convite.
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Informações de preenchimento – Muito Importante!

• Todos os campos devem ser preenchidos com letras maiúsculas, sem acentos, sem ç, traços,

caracteres especiais ou símbolos;

• Criação de usuário: O usuário criado não pode ser o utilizado em outras contas da SAP

ARIBA, ou seja deve ser feito um cadastro novo;

• Nome da empresa: Até 35 caracteres com letra maiúscula;

• Campo CEP: XXXXX-XXX. Somente números com um traço – (Padrão Brasileiro);

• Campo numero do endereço: Somente números sem letras;

• Campo complemento: Máximo 5 caracteres sem traços e espaços;

• Campo telefone: Somente números com DDD. Sem parênteses, espaços ou traços;

• E-mail: todos com letras minúsculas – Único campo com letra minúscula;

• CNAE: Somente os 4 primeiros números;

• Todos os campos com (*) são obrigatórios;

• Faça salvamentos de rascunhos periodicamente clicando no botão (Salvar rascunho) durante

o processo de preenchimento, observe os documentos necessários e preferencialmente

proceda com o cadastro até a finalização do mesmo.

SAP Ariba |

Orientações 
Gerais
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SAP Ariba | 
Acesso I

Para acessar o convite de 

registro você deverá clicar 

neste local.

O convite será enviado para o e-mail do usuário da empresa cadastrado na base Natura &CO 
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SAP Ariba | 
Acesso II

Clique aqui para atualização 

cadastral e registro de usuário 

na plataforma SAP Ariba

Prezado fornecedor
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SAP Ariba | 
Acesso III

Selecionar o 

país 

Inserir 

informações 

da empresa

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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SAP Ariba | 
Acesso IV

Inserir 

informações 

do usuário

Selecionar o 

idioma

Informar e-mail para 

envio dos pedidos

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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SAP Ariba | 
Acesso V

Clique em procurar para 

incluir local de entrega e 

categoria de produtos e 

serviços 

Ao clicar em procurar 

será aberto a tela de 

seleção – Próximo slide

[Qual a sua categoria]
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SAP Ariba | 
Acesso VI

Será possível escolher as categorias 

e subcategorias até a quarta coluna

Para adicionar a 

categoria escolhida 

clique no +
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SAP Ariba | 
Acesso VII

Após a seleção das categorias, será 

necessário flegar a opção antes de salvar

Clicar em OK 

para salvar esta 

etapa

!Atenção!
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SAP Ariba | 
Acesso VIII
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SAP Ariba | 
Acesso IX

Após inserir as categorias e locais 

de entrega/serviços acima, será 

necessário ler os dois documentos 

e flegar os dois campos de li e 

concordo para os termos de uso e 

privacidade. 

Clicar em criar conta 

após finalização de 

etapas anteriores
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SAP Ariba | 
Acesso X

Após clicar no botão azul (Criar conta e continuar), a plataforma poderá informar que o domínio do seu

e-mail não é correspondente ao da sua empresa. Esta mensagem quer dizer apenas que o domínio do

seu e-mail não tem a nomenclatura de sua empresa. Você pode seguir clicando na opção sim.

Clicar em Sim
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Clicar em 

revisar contas

* Em casos de abertura de tela diferente desta, buscar informações adicionais no final

do manual.

A plataforma possivelmente ira solicitar também uma revisão de contas conforme tela abaixo. Esta

etapa ocorre em casos onde existam empresas com nome parecido, filiais, cadastros antigos ou

subsidiarias.

SAP Ariba | 
Acesso XI
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Clicar em prossiga com 

a criação da conta

Após clicar a pagina que irá aparecer esta abaixo.

Utilizar a barra de 

rolagem para chegar 

até o questionário.

SE A SUA CONTA NÃO ESTIVER DUPLICADA VOCÊ DEVERÁ CONTINUAR.

SAP Ariba | 
Acesso XII
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral I

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos

Informar se a empresa é 

pessoa jurídica (CNPJ) ou 

pessoa física (CPF)

Inserir o nome fantasia da 

empresa. Pode repetir a 

razão social.
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral II

Inserir copia do cartão ou certidão de CNPJ

Informar Sim/Não

Inserir Inscrição 

estadual

Inserir copia da inscrição estadual

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral III

Informar Sim/Não

Inserir Inscrição 

municipal

Inserir cópia da 

inscrição municipalTodos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral IV

Para selecionar a categoria 

de fornecimento será 

necessário clicar na palavra 

[selecionar]. Após o clique 

será aberta outra tela.

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral V

Neste local será necessário selecionar o primeiro 

grupo de categorias de fornecimento. Após a 

primeira escolha serão abertas subcategorias. 
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral VI

Nas subcategorias, será necessário a escolha do 

item que mais se enquadra na característica de 

fornecimento da sua empresa.
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral VII
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral VIII

Após selecionar a categoria e as 

subcategorias que se enquadram no 

serviço ou produto fornecido para a 

Natura &CO, clicar no botão concluído.

Flegue a 

categoria e sub 

categoria.
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral IX

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos

Selecionar o país 

Inserir o 

endereço 

da empresa
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral X

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos

Inserir o 

endereço 

da empresa

Anexar o 

comprovante de 

endereço
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral XI

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos

Inserir 

informações do 

contato 

comercial da 

empresa
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SAP Ariba | 
Atualização 
cadastral XI

Inserir 

informações 

do contato do 

presidente

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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Adesão aos 
termos 
Globais de 
Condições 
Gerais de 
Contratação e 
Código de 
Conduta 
Natura &CO 

Os próximos passos após a etapa de inclusão dos dados são a leitura e

adesão aos termos Globais de:

 Condições Gerais de Contratação, e

 Código de Conduta Natura &CO

aplicáveis a todos fornecedores da empresa. Este processo é de extrema

importância para as relações comerciais entre fornecedores e a Natura.

Abaixo alguns pontos a serem observados:

 Será necessário abrir os arquivos e analisar os documentos;

 Os documentos devem ser aceitos ou recusados dentro da plataforma;

 O cadastro só poderá ser finalizado após os aceites/recusas aos termos.
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SAP Ariba | 
Aceite 
CGC/CDC

Local onde os termos estão disponíveis 

para análise. 

Não é necessário o envio dos documentos assinados via e-mail ou impressos
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SAP Ariba | 
Aceite 
Condições 
Gerais de 
Contratação

Local de aceite/recusa do 

CGC

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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SAP Ariba | 
Aceite Código 
de Conduta

Local de aceite/recusa do 

CDC

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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Pré-
homologação 
Técnica I

Local para respostas da pré

homologação

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos
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Pré-
homologação 
Técnica II

Todos os campos com (*) são obrigatórios e precisam ser preenchidos

Opções de respostas da 

pré-homologação
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Pré-
homologação 
Técnica III

Anexo do contrato social
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Pré-
homologação 
Técnica IV

Selecionar arquivo de 

contrato social

Clicar em OK adicionar 

anexo
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Pré-
homologação 
Técnica IV

Seguir com as respostas 

nos locais solicitados
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Pré-
homologação 
Técnica V
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Pré-
homologação 
Técnica VI
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Pré-
homologação 
Compliance I
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Pré-
homologação 
Compliance II

Após concluir as 

respostas dos itens 

selecionáveis 

sim/não, clicar no 

botão enviar resposta 

completa para 

finalizar o 

cadastro/atualização
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Pré-
homologação 
Compliance III

Clique em OK para 

enviar o seu  registro 

Natura
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

Pontos de dúvidas e informações adicionais.

1º Retornar ao formulário de registro Natura &Co após o inicio do cadastro ou

cadastro parcial;

2º Cadastrar o usuário de forma correta;

3º Ariba conta empresarial – (Paga);

4º Reconfirmarão de dados – Ação necessário de revisão; e

5º Informações Gerais.
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

1º Retornar ao formulário de registro Natura &Co após o inicio do cadastro.

Para retomar o acesso após criação de login e senha, ou cadastro parcial, você deve proceder

conforme abaixo:

• Clicar no link: http:/natura.supplier.arriba.com/

• Preencher o login e senha registrados anteriormente.

• Após o acesso, na tela abaixo, buscar o link do questionário de registro.

Questionário 

de registro 

Natura
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2º Cadastrar o usuário de forma correta;

SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.
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3º Ariba conta empresarial – (Paga);

Conta empresarial:

*Com taxas;

*Mais funcionalidades;

*Recomendável para 

fornecedores com vários 

clientes que utilizam o Ariba;

*Recomendável para 

fornecedores que efetuam 

muitas transações dentro da 

plataforma ou por varias filiais 

com vários usuários.

SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

Conta padrão:

* Sem taxas;

* Menos funcionalidades;

* Não optante por up grade no cadastro;

* Recomendável para fornecedores 

com volume menor de transações, 

apenas um usuário, sem filiais.
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

4º Reconfirmarão de dados – Ação necessário de revisão do fornecedor - I

Remetente do e-mail Clique para acessar 

este e-mail e proceder 

com a ação

Durante este processo 

de reconfirmarão o 

status do fornecedor na 

plataforma fica como 

reenvio pendente

Esta é a tela informativa 

que irá abrir após 

acessar o e-mail enviado 

pelo Ariba para correção 

de dados.

Neste local o comentário 

sobre o que precisa ser 

alterado ou ajustado.

Caixa de entrada do e-mail do fornecedor
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4º Reconfirmarão de dados – Ação necessário de revisão do fornecedor - II

SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

Clique neste local 

para acessar o local 

de alteração
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4º Reconfirmarão de dados – Ação necessário de revisão do fornecedor - III

SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

O questionário que deve ser aberto para 

revisão é o questionário de registro de 

fornecedor

Clique aqui para revisar 

a informação pendente

Utilize a barra de rolagem para chegar 

no questionário 
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

4º Reconfirmarão de dados – Ação necessário de revisão do fornecedor - IV

Clique aqui para enviar a 

resposta após alterações
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

4º Reconfirmarão de dados – Ação necessário de revisão do fornecedor - V

Clique aqui para enviar a 

resposta após alterações

Após o envio verificar se o processo foi finalizado por meio 

de uma mensagem de confirmação verde que aparece na 

parte superior do monitor
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SAP Ariba |

Orientações 
Gerais –
Pontos de 
duvidas e 
Informações 
adicionais.

Informações gerais:

• O primeiro acesso deve ser realizado pelo link convite enviado pela plataforma Ariba da Natura

&Co. Após a criação de usuário e senha o acesso devera ocorrer por login na plataforma, não

mais pelo link.

• Em caso de falhas no carregamento da pagina, execute a limpeza de históricos e cookies de

navegação do seu computador ou notebook;

• Você fornecedor não é obrigado a possuir uma conta paga na Ariba network. Você poderá utilizar

uma versão standard e padrão da plataforma para as transações com a Natura &Co;

• Para não adesão da conta paga da SAP Ariba, basta não proceder com os upgrades sugeridos

pela SAP;

• Sempre verifique se existem mensagem da plataforma Ariba na caixa de spam ou lixo eletrônico.

Sé possível habilitar no provedor recebedor para não excluir as mensagens do Ariba; e

• Em caso de erros e falhas, será necessário abrir chamado no suporte da plataforma por meio da

central de ajuda ao fornecedor.




