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Este manual tem o objetivo de auxiliar todas as empresas que desejam se tornar parceiras de 

negócios da MRS Logística S.A. para fornecimento de seus produtos e serviços, detalhando 

o preenchimento das informações necessárias para solicitar o seu cadastro, através da 

plataforma SAP Ariba.

O que é a SAP Ariba? É uma ferramenta cloud (nuvem), associada às melhores práticas de 

mercado, que oferece a maior rede de negócios do mundo. Esta solução é aberta a todos os 

tipos de bens e serviços, proporcionando uma forma inovadora de conexão com a maior rede 

mundial de compradores e fornecedores (SAP Business Network).

A SAP Business Network é um mercado digital dinâmico onde compradores e fornecedores 

podem colaborar em transações, fortalecer relacionamentos e descobrir novas oportunidades 

de negócios com total facilidade.
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Como se cadastrar na SAP Business Network: 

Utilize o link abaixo e realize o 

auto registro:

http://mrs.supplier3.ariba.
com/ad/selfRegistration

Siga o passo a passo dos 

próximos slides referente ao 

assunto: 

“Recebi o convite da MRS”
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Recebi o convite da MRS:

O fornecedor convidado receberá 

o e-mail ao lado para se registrar 

na página da MRS. No e-mail ele 

deverá clicar no link indicado e 

então será direcionado para a 

página do SAP Business Network.
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Recebi o convite da MRS:

(1) Se sua empresa já possui uma 

conta, clique em “acessar”. 

(2) Caso contrário, clique 

em “inscreva-se” para    

preencher os seus 

dados cadastrais e criar  

uma conta.

Atenção: Caso você já possua uma conta no SAP Business Network e queira utilizá-la para o relacionamento com a MRS, verifique antes se a mesma é

uma conta Padrão ou Empresarial. Caso seja Empresarial, você estará sujeito à cobrança de taxas pelo uso do portal. Caso seja feito upgrade da sua conta

Padrão para Empresarial, também poderá haver cobrança de taxas. Somente a conta Padrão é totalmente gratuita. O tipo da sua conta está descrito em

configurações da empresa (alto da tela inicial do ambiente Network), logo abaixo do código do Ariba Network.
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Recebi o convite da MRS:

Preencha todos os dados solicitados para 

prosseguir. O símbolo (*) indica um campo 

obrigatório de preenchimento para envio 

do cadastro. 

(1) ATENÇÃO: O endereço de e-mail 

digitado no campo 1 será utilizado como 

seu nome de usuário no momento de 

efetuar o login na SAP Business Network. 

(2) É necessário criar uma senha que será 

utilizada para acessar a SAP Business 

Network. As senhas devem conter um 

mínimo de oito caracteres, incluindo letras 

maiúsculas e minúsculas, dígitos 

numéricos e caracteres especiais.
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Recebi o convite da MRS:

Insira informações sobre a 

atuação da sua empresa. 

(1) Clique em “procurar” 

para inserir categorias mais 

detalhadas sobre os seus produtos 

e/ou serviços. 

(2) Clique em “procurar” para 

inserir os locais onde sua empresa 

tem disponibilidade de entrega de 

materiais e/ou de prestação dos 

serviços. 
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Recebi o convite da MRS:

É necessário concordar com 

os Termos de Uso e a

Declaração de Privacidade 

da SAP Business Network 

para prosseguir. 

Em seguida, clique em 

“Criar conta e continuar”.
.
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Preenchendo o questionário da MRS:

Após criar a conta é 

necessário preencher o 

questionário referente ao 

processo de registro da 

MRS Logística S.A..

Preencha todos os dados 

solicitados.
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(1) No campo 7.2 é necessário indicar 

quais os produtos e serviços que sua 

empresa oferece. Pode ser selecionada 

quantas opções forem necessárias.

(2) No campo 7.3 deve-se inserir os locais 

onde sua empresa tem disponibilidade 

de entrega de materiais e/ou de 

prestação dos serviços. Essa 

informação ficará registrada na base de 

cadastros da MRS e é importante para 

que a empresa conheça o fornecedor e 

possa convidá-lo para os processos de 

cotações em seu ramo de atividade. 

(3) Quando terminar clique em “Enviar 

resposta completa”.

Preenchendo o questionário da MRS:
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Preenchendo o questionário da MRS:

Caso algum campo 

obrigatório não seja 

preenchido, o sistema 

irá apresentar uma 

mensagem na parte 

superior da tela, 

destacando os campos 

obrigatórios faltantes 

com a cor vermelha.
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Preenchendo o questionário da MRS:

Clique em ok para enviar as 

informações do questionário.
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Preenchendo o questionário da MRS:

Seu formulário de registro foi 

enviado com sucesso para a área 

de Gestão de Fornecedores da 

MRS Logística S.A.. 

A área irá avaliar as informações 

e finalizar o seu cadastro. 

Assim que a confirmação das 

informações for finalizada, você 

receberá um e-mail.

Para voltar para a página 

principal, clique em “Voltar ao 

Painel de Instrumentos MRS”
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SAP Business Network: ambiente de propostas e questionários.

Esta é a sua área de trabalho SAP 

Business Network para propostas e 

questionários. Através dela você 

poderá:

• Acessar e responder todos os 

eventos de cotações para as 

quais for convidado. 

• Verificar quais eventos estão em 

andamento ou foram concluídos.

• Solicitar a alteração dos dados 

cadastrais da sua empresa 

quando necessário. 
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O ambiente Business Network é o módulo de comunicação da MRS Logística 

S.A. com o fornecedor onde será possível confirmar um novo pedido, rejeitar 

um novo pedido, acompanhar pedidos em aberto, criar avisos de entrega e 

outras funcionalidade abordadas nesse documento e nos demais 

multiplicados pelas outras áreas da empresa. Nos próximos slides 

disponibilizaremos o passo a passo para as principais funcionalidades e 

gestão dos documentos que serão transacionados. O time MRS também está 

à disposição para sanar as principais dúvidas que surgirem no processo. 
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Recebi meu primeiro pedido de compra:

Ao receber o primeiro pedido interativo via 

e-mail, clique em processar pedido. 

Atenção: o primeiro pedido de compra será 

enviado ao email cadastrado na base de 

dados da MRS. Após acessar sua conta 

com o primeiro pedido, as notificações dos 

novos pedidos serão enviadas ao email 

configurado em sua conta Business 

Network. 
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Ao clicar em processar pedido, 

você será direcionado para a 

página onde terá a opção de 

criação de uma nova conta, 

revisão de conta ou utilização de 

uma conta existente. 

Para que sua empresa tenha 

uma única conta para todos os 

módulos utilizados pela MRS na 

SAP Business Network, utilize a 

opção “usar conta existente”.

Recebi meu primeiro pedido de compra:
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Ao clicar em “usar conta existente”, 

você será direcionado para a página 

de login.

Preencha com o nome de usuário e 

senha criados quando sua empresa 

realizou o registro no ambiente de 

propostas e questionários para a 

MRS.

Em seguida, clique em “Acessar”.

Recebi meu primeiro pedido de compra:
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Antes de iniciar a gestão do

pedido de compra, realize a 

configuração para as notificações

dos novos pedidos.

(1) Na parte superior de sua 

página inicial da Business 

Network, clique nas iniciais 

do seu usuário.

(2) Clique em “Configurações”.

(3) Em seguida, clique em 

“Encaminhamento de 

pedidos eletrônicos”

Configuração de notificação para novos pedidos:

(1)

(2)

(3)
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Na página de configurações, 

realize a seguinte alteração:

(1) No campo “Pedidos 

catalogados sem anexos” 

clique na lista suspensa e 

selecione a opção “E-mail”.

(2) Em “Endereço de email” 

inclua até 5 e-mails 

separando apenas com 

vírgula, sem espaços.

(3) Para finalizar, clique em 

“Salvar”.

Configuração de notificação para novos pedidos:

(1)

(2)

(3)
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Caso outras pessoas de sua 

empresa necessitem de 

acesso para visualizar os 

pedidos de compra da MRS, 

realize a criação dos 

usuários.

(1) Clique nas iniciais de 

seu usuário.

(2) Em seguida, clique em 

“Configurações”.

(3) Clique em “Usuários”.

Gestão de usuários:

(3)

(1)

(2)
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Na aba “gerenciar funções”, 

clique no símbolo “+” para 

criação da função que será 

atribuída ao novo usuário.

Gestão de usuários:

(3)

(1)
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(1) Nomeie a função que 

está criando. 

(2) O campo descrição é 

opcional, caso queira incluir 

uma descrição para 

identificação das funções 

criadas.

(3) Selecione as permissões  

que você deseja para esta 

função

(4) Clique em “Salvar”.

Gestão de usuários:

(2)

(1)

(3)

(4)
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(1) Clique na aba “Gerenciar 

usuários” para iniciar a 

criação do usuário.

(2) Em seguida, clique no 

símbolo “+” para criar um 

novo usuário.

Gestão de usuários:

(1)

(2)
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(1) Preencha os campos 

obrigatórios, sinalizados 

com o símbolo (*).

(2) Selecione uma ou mais 

funções que deseja incluir 

para este usuário.

(3) Clique em “Concluído” para 

finalizar a criação.

O novo usuário receberá um 

email com as orientações para 

a criação da senha de acesso.

Gestão de usuários:

(1)

(2)

(3)
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Respondendo um pedido de compra:

(1)

(2)

(3)

(4)

(1) Clique em “Pedidos”.

(2) Clique em ações “...”.

(3) Em seguida, clique em 

“Confirmar pedido 

inteiro” ou “Rejeitar 

pedido inteiro” para 

enviar sua resposta ao 

comprador.

(4) Caso queira visualizar os 

detalhes do pedido antes 

de responder, clique no 

número do pedido.
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Confirmação total do pedido de compra:

(1)
(2)

(1) Clique em “Criar 

confirmação de 

pedido.”.

(2) Em seguida, clique 

em “Confirmar 

pedido inteiro”.
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(1)

(2)

(1) Preencha o campo “Número 

da confirmação”. Este 

campo é alfanumérico. 

Preencha este campo para 

identificar a sua 

confirmação. 

(2) Em seguida clique em 

“Avançar”.

Confirmação total do pedido de compra:
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(1)

(1) Clique em “Enviar” para 

concluir a confirmação 

total do pedido. Sua 

resposta será enviada 

automaticamente à 

MRS. 

Confirmação total do pedido de compra:
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Rejeição total do pedido de compra:

(1)

(1) Preencha o campo 

“Número da 

confirmação”. Este campo 

é alfanumérico. Preencha 

este campo para identificar 

a sua rejeição. 

(2) No campo “Comentários” 

sinalize o motivo da 

rejeição do pedido de 

compra.

(3) Em seguida, clique em 

“Rejeitar pedido” para 

enviar sua resposta ao 

comprador.

(2)

(3)
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Criação do aviso de entrega:

(1)

(1) Clique em Ações “...”.

(2) Em seguida, clique 

em “Criar aviso de 

entrega”.

(2)
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Criação do aviso de entrega:

(2)

Preencha o aviso de entrega com 

o máximo de informação possível 

para que a comunicação seja 

clara à MRS.

Os campos principais são:

(1) “Tipo de aviso de entrega”: 
-> “Real”: Data real de entrega
-> “Estimado”: Data estimada de 
entrega.

(2) “Data de envio do pedido”.

(3) “Data de entrega do pedido”.

(1)

(3)

Empresa Teste
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Criação do aviso de entrega:

(2)

(1) Caso necessário, inclua o 
motivo da remessa em 
“Campos adicionais”: 

(2) Clique em “Avançar”.

(1)



34

Criação do aviso de entrega:

(1) Para finalizar a criação do 
aviso de entrega, clique em 
“Enviar”.

(1)

Empresa Teste
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(1) Para consulta de faturas, 
pagamentos programados e 
remessas, personalize sua 
página inicial. Clique em 
“personalizar”.

(1)

Consulta de faturas, pagamentos programados e remessas.

MRS

MRS
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(1) Selecione os documentos que 
deseja visualizar em sua página 
inicial.

(2) Em seguida, clique em “Aplicar”.
(1)

(2)

Consulta de faturas, pagamentos programados e remessas:
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(1) Clique no bloco “Faturas”

(2) É possível utilizar o filtro de 

pesquisa para facilitar a 

localização do documento.

(3)  Selecione de acordo com

suas necessidades. Os      

principais filtros são data de 

vencimento líquido, número 

do pedido e número da fatura.   

(4) Clique no botão “Aplicar” para 

realizar a pesquisa de acordo   

com os parâmetros informados.

(2)

Consulta de faturas:

(1)

(3)

(4)
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Após clicar em aplicar, 

você terá visibilidade das 

faturas pesquisadas.

(1) Clique no número do     

documento para 

visualizar todos os 

detalhes da fatura.

(1)

Consulta de faturas:
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Os campos destacados são:

❑ número da nota fiscal;

❑ número do pedido de compra;

❑ valor total dos impostos (tanto 

os que são retidos na fonte 

como os que não são).

Consulta de faturas:
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Ainda em detalhes, na parte 
inferior, você terá visibilidade de 
informações importantes como:

❑ condição de pagamento da 
nota fiscal em questão;

❑ valor unitário;

❑ quantidade;

❑ valor bruto

❑ valor líquido.

Consulta de faturas:
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O documento “Pagamento 

Programado” tem como objetivo 

dar visibilidade ao fornecedor da 

data de vencimento programada 

de sua fatura.

(1) Clique no bloco “Pagamentos 

Programados”.

(2) Selecione o número do 

documento para visualizar os 

detalhes.

(2)

Consulta de pagamentos programados:

(1)
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(1) Em detalhes do pagamento 
programado você terá 
visibilidade do campo “data 
de liquidação esperada”. 
Esta será a previsão do 
pagamento da fatura 
sinalizada nos detalhes do 
documento.

(1)

Consulta de pagamentos programados:
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(1)

Consulta de remessas:

Após clicar em aplicar, você 

terá visibilidade das remessas 

pesquisadas.

(1) Clique no número do     

documento para visualizar 

todos os detalhes da remessa.
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(2)

Consulta de remessas:

(1)

(1) Clique no bloco “Remessas”

(2) É possível utilizar o filtro de 

pesquisa para facilitar a 

localização do documento.

(3)  Selecione de acordo com

suas necessidades. Os      

principais filtros são data de 

de pagamento e número de

referência.

(4) Clique no botão “Aplicar” para 

realizar a pesquisa de acordo   

com os parâmetros informados.

(3)

(4)
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Informações importantes serão 

exibidas como:

❑ valor do pagamento;

❑ data da liquidação; 

Consulta de remessas:
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Ainda em detalhes, na parte 

inferior, você terá visibilidade de 

informações importantes como:

❑ valor bruto de pagamento;

❑ valor líquido de pagamento;

❑ número da nota fiscal.

Consulta de remessas:
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Orientações:

Preenchimento do número do pedido na tag “xped” do XML

• Preencher o número do item (linha) do pedido na tag “nitemped” do xml.

• Assim como acontece hoje, a MRS não receberá NFs faturadas com valor superior ao do pedido de compras.

• Caso haja divergência entre as alíquotas dos impostos colocadas no pedido e faturadas pelo fornecedor, ainda que o preço da NF 

não ultrapasse o valor do pedido, haverá divergência no recebimento e a NF será recusada.

• A unidade de medida faturada na NF deve ser respeitada com a unidade de medida do pedido. Exemplo: se no pedido, a unidade

de medida está em metro, o faturamento deve ser feito em metro, caso seja feito em centímetro, o recebimento não poderá ser feito.

• O fornecedor até pode consolidar várias linhas de pedido em uma mesma NF, porém, para cada linha da NF deve ser respeitada 

a quantidade máxima da linha do pedido. Caso contrário haverá divergência no recebimento e por consequência, a recusa da NF.

• Entregas antecipadas fora do mês de entrega continuarão sendo recusadas.

Emissão do XML - Venda de Material

• Todos os XML's deverão ser enviados obrigatoriamente para o e-mail: notafiscal.eletronica@mrs.com.br

mailto:notafiscal.eletronica@mrs.com.br
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Para que os fornecedores possam 

esclarecer as dúvidas de navegação 

e/ou funcionalidades, SAP Business 

Network oferece uma central de 

suporte que ficará disponível no 

momento que o fornecedor acessa a 

Business Network.

1. No canto direito da tela, clique 

no ícone referente a Central de 

ajuda “?”. Encontre materiais de 

apoio, envie sua dúvida 

utilizando os canais disponíveis 

ou solicite contato da nossa 

equipe.

Canais de suporte:

(1)
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Canais de suporte:

(1)

A central de suporte possui diversos conteúdos para auxiliá-lo 

na navegação, te atualizar sobre as novidades e sanar suas 

dúvidas. Explore esse conteúdo.

(2)

(3)

(1) Pesquisar – digite sua dúvida ou preencha com 

uma palavra chave e encontre guias, perguntas 

frequentes e artigos relacionados ao tema;

(2) Documentação – clique neste campo e tenha acesso aos 

guias padrão da Business Network e tutoriais sobre o produto.

(3) Suporte – tenha acesso aos canais para solicitação de 

suporte com nossos agentes especializados;
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Canais de suporte:

(1)

Selecionando a opção suporte você será 

direcionado para o preenchimento do formulário.

Preencha os campos obrigatórios sinalizados com o 

símbolo (*).

(1) No campo “Descrição completa” preencha com 

o máximo de informação para que nossa equipe 

possa entender sua dúvida

(2) Clique em “Um último passo”.

(2)
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Selecione como deseja ser 

contatado.

(1) Em seguida, clique em “Enviar”.

Canais de suporte:

(1)
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Links importantes:

Suporte SAP Business Network: https://support.ariba.com/Help_Center/help?locale=pt-br

Contato MRS para dúvidas de cadastro: cadastro.fornecedor@mrs.com.br

Contato MRS para dúvidas de pagamentos: contas-a-pagar-grupo@mrs.com.br

Portal de informações do fornecedor: https://support.ariba.com/item/view/204253

Site MRS: https://www.mrs.com.br/fornecedores/relacionamento-fornecedores/

https://support.ariba.com/Help_Center/help?locale=pt-br
mailto:cadastro.fornecedor@mrs.com.br
mailto:contas-a-pagar-grupo@mrs.com.br
https://support.ariba.com/item/view/204253
https://www.mrs.com.br/fornecedores/relacionamento-fornecedores/

