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Informacgdes gerais sobre o registo para fornecedores.
Como, quando e por que recebo um convite da Zambon para me registar no SAP Ariba?

Desde outubro de 2020, a Zambon tem convidado gradualmente os seus fornecedores a se registarem no
SAP Ariba. Recebera o respetivo convite por e-mail. O registo com a Zambon no SAP Ariba nao tem
atualmente qualquer influéncia na gestdo dos processos de encomenda e faturagdo, mas € utilizado para
a gestdo dos fornecedores.

Tenho de criar uma conta SAP Ariba para poder colaborar com a Zambon?

Sim. Com a introdugdo de novos processos na gestdo de fornecedores e concursos da Zambon, a conta
SAP Ariba e o registo como fornecedor na Zambon sdo condi¢des essenciais para uma futura
colaboragio.

Ja tenho uma conta SAP Ariba. Tenho de me registar mesmo assim?
Sim. A conta SAP Ariba ¢ a primeira etapa do registo. Na segunda etapa, é necessario responder ao
questionario de registo da Zambon no SAP Ariba e envié-lo.

Posso continuar a participar dos concursos da Zambon se niao me registar?
Nao, antes de participar de um concurso da Zambon, é necessario estar registado e, possivelmente,
também qualificado.
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Instrucdes de registo passo a passo (SAP Ariba e questionario Zambon).

Onde posso encontrar as instrugdes para o registo no SAP Ariba (etapa 1) e para o questiondrio

de registo da Zambon (etapa 2)?

As instrugdes para se registar no SAP Ariba (etapa 1) e para o questionario de registo da Zambon (etapa

2) podem ser encontradas aqui.

e Manual de instrucdes de registo para fornecedores — Capitulo 2:

Clique no link a seguir para descarregar o Manual de Registo — Fornecedor

https://www.zambon.com/en/supplierqualification

Nas secgoes seguintes de perguntas frequentes, abordamos questdes concretas relacionadas com as duas

etapas de registo.
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Etapa 1: registo no SAP Ariba (para fornecedores sem uma conta SAP
Ariba).

Como faco para me registar no SAP Ariba?

Pode registar-se inicialmente no SAP Ariba clicando no link contido no nosso e-mail de convite - sec¢ao
Nova conta. (Paragrafo 1.2 Pagina 6 do manual).

Recebi um convite por e-mail para me registar com a Zambon no SAP Ariba. O que devo fazer
se, na minha empresa, a pessoa responsdvel pelo registo for outra?

Contacte o comprador de referéncia por e-mail e fornega-lhe as instrug¢des relativas ao novo destinatario
(nome, apelido e endereco de e-mail).

O link no convite de registo nao funciona. O que devo fazer?
Se o link contido no e-mail que o convida a registar-se no SAP Ariba ndo funcionar, tente o seguinte:

o Verifique se efetuou o logout de todos os sistemas e paginas de Ariba.

Limpe o historico do seu navegador antes de aceder através do link.

o Tente abrir o link noutro navegador (Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox ou
similares).

Copie o link do e-mail e abra-o novamente numa janela de «navegacdo anénimay (por exemplo
Google Chrome) ou numa janela «InPrivate» (por exemplo Microsoft Edge).

e Peca ao seu departamento de TI para verificar se as defini¢des da sua rede interna impedem o

acesso.

Se, apesar destes passos, continuar a ndo conseguir aceder a pagina de acesso ou de registo do SAP
Ariba, contacte o suporte ao cliente Ariba (Seccdo 4.2 - pagina 30 do manual).
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Etapa 2: questionario de registo Zambon (para todos os fornecedores).

Dentro de que prazo tenho de responder ao questiondario de registo da Zambon no SAP Ariba?
Depois de abrir o questionario de registo da Zambon, tem 30 dias de tempo para o preencher.

O link de registo do convite ndo me conduz ao questiondrio. O que devo fazer?
Antes de abrir o link, é importante que efetue o logout da sua conta Ariba. Uma vez efetuado o acesso
através do link, ird aceder diretamente ao questionario.

Ja abri o link de registo do convite e agora pretendo utilizar outra conta Ariba ou um enderegco
de e-mail diferente. O que devo fazer?

Quando clicar no link do nosso convite e efetuar o acesso com a sua conta Ariba, encontrard uma
ligagdo. Se desejar alterar o endereco de e-mail posteriormente, contacte o comprador de referéncia que
ira anular a ligacdo atual e enviar-lhe-4 um novo convite para o novo enderego de e-mail.

Tenho duvidas sobre o questiondrio de registo da Zambon. Onde posso obter assisténcia?
Preparamos instrugdes detalhadas, passo a passo, sobre como preencher o questiondrio de registo. Como
alternativa, podera contactar o comprador de referéncia, que respondera o mais rapidamente possivel.

A Zambon pediu-me para voltar a apresentar o registo com mais informacoes. Posso enviar as
informacoes solicitadas a Zambon por e-mail?

Nao, abra o questionario novamente através do link e faga as alteragdes/adigdes necessarias
selecionando «Revisar resposta» no questionario de registo.

Gostaria de alterar e/ou acrescentar algumas informacaoes depois de ter enviado o questiondrio
de registo. O que devo fazer?

Enquanto a autorizag@o do seu registo ainda estiver pendente, ndo € possivel alterar e/ou completar os
seus dados. Uma vez aprovado o seu registo como fornecedor, podera nos notificar, por exemplo, as
variagoes de informagdes gerais, alterando os dados no questionario de registo na Zambon no SAP
Ariba.

1. Aceda a sua conta SAP Ariba.
2. Abra o questionario de registo da Zambon e clique em «Revisar respostay.

3. Depois de efetuar as alteragdes, selecione «Enviary.
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Informacgdes gerais sobre a qualificagdo para fornecedores.

O que é o processo de qualificacdo como fornecedor da Zambon?

Para que os fornecedores possam participar de concursos e estipular contratos com a Zambon através do
novo sistema, devem nao apenas se registar, mas também se qualificar. Os produtos ou servigos que a
Zambon adquire dos fornecedores sio atribuidos a categorias merceologicas. E possivel qualificar-se
para uma categoria merceologica apresentando os documentos (por exemplo, certificagdes ISO)
solicitados no questionario.

Quando recebo o convite da Zambon para me qualificar no SAP Ariba?
Depois de concluir o registo com éxito, recebera por e-mail um convite para se qualificar.

Tenho de apresentar um questiondrio de qualificacdo para cada categoria merceologica?

Nao. Se a mesma documentagao for solicitada para varias categorias merceoldgicas (por exemplo a
certificagcdo ISO 14001), ela serd abrangida pelo mesmo questionario, que, por conseguinte, devera ser
apresentado apenas uma vez.

Quando é que a qualificacdo pode ser considerada concluida?

Quando todos os questionarios para uma categoria merceoldgica forem aprovados, recebera um e-mail
de confirmagao final a declarar que a qualificacdo para a categoria merceologica em questdo foi
concluida.

Receberei um aviso quando os meus certificados expirarem?
Sim, serd informado e convidado a apresentar novamente o questionario de qualificagao.

Recebi um convite por e-mail para me qualificar com a Zambon no SAP Ariba. O que devo fazer
se, na minha empresa, a pessoa responsdvel pelo processo de qualificacio for outra?

Contacte o comprador de referéncia por e-mail e fornega-lhe as instrug¢des relativas ao novo destinatario
(nome, apelido e endereco de e-mail).
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Instrugdes passo a passo para a qualificagao.

Onde posso encontrar as instrucées para a qualificacdo?
As instrugdes para a qualificacdo estdo disponiveis aqui.

e Manual de instrucdes de registo para fornecedores — Capitulo 3:

Clique no link a seguir para descarregar o Manual de Registo — Fornecedor

https://www.zambon.com/en/supplierqualification
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Instrugdes para o preenchimento do questionario BPF

Para que serve o questiondrio BPF?
Obrigatorio para o processo de qualificacdo de fornecedores para a fabrica de Vicenza.

Como devo preencher o questiondario BPF?

O questionario deve ser preenchido na integra e na sua totalidade.

Imprima o questionario e preencha-o manualmente, tendo o cuidado de responder a todas as perguntas e
completar todos campos do questiondrio e, onde ndo for aplicavel, escreva “NA” ou “ndo aplicavel”.

A assinatura deve ser aposta no documento original, no campo “Assinatura”.

Depois disso, o documento ser digitalizado e anexado novamente no Ariba.

Atengdo: a capa deve ser preenchida com o nome da empresa.

Como devo gerir os anexos solicitados no questiondario?

A sugestdo ¢ criar um anexo unico com toda a documentagdo necessaria, possivelmente contida numa
pasta comprimida.

Os documentos solicitados no questionario devem ser anexados obrigatoriamente no Ariba (por
exemplo o organigrama da empresa).

Em que formato devo anexar o questiondrio preenchido?
O questionario deve ser apresentado em formato PDF.

O que ndo devo escrever no questiondrio?

Links que apontem para informagdes noutros sitios, evite responder as perguntas com a indicagao
“disponivel durante auditoria no local”. Nao escreva “confidencial” em informagdes que possam ser
encontradas facilmente no seu website.
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Gestao da conta SAP Ariba.

Esqueci-me do meu nome de utilizador e/ou da senha da minha conta SAP Ariba. Como posso
recuperar os meus dados de acesso?
Para ver o seu nome de utilizador ou para redefinir a sua senha, proceda da seguinte forma:

1. Abra a pagina de login do SAP Ariba clicando aqui

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109555014/aw?awh=r&awssk=qvAfmPbO&dard=1

2. Clique em «Esqueci o nome de usuario ou a senha» abaixo do botao de acesso.

3. Siga as instrug¢des no ecra para ver o seu nome de utilizador ou para redefinir a senha.

(Embora o nome de utilizador no Ariba tenha de ter o formato de um endereco de e-mail, ndo deve ser
necessariamente o mesmo endereco de e-mail memorizado na conta Ariba).

Como posso adicionar um novo utilizador a minha conta Ariba?
Pedimos que contacte o comprador de referéncia por e-mail e fornega-lhe as instrugdes relativas ao novo
utilizador.

A nossa empresa tem varias contas SAP Ariba. Como posso agrupd-las?
Existem varias formas de consolidar as suas contas. Informagoes pormenorizadas estdo disponiveis na
Central de Ajuda Ariba através do «?» na sua conta ou no link indicado abaixo:
https://support.ariba.com/item/view/KB0399394 pt-
br?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1

Depois de efetuar o login na minha conta Ariba, é apresentada uma mensagem de erro
<Exception encountered>. Como posso proceder?

Em casos raros, o SAP Ariba exibe uma mensagem de erro imediatamente apds a introdugdo do nome
de utilizador e da senha no Ariba Network. Se isso acontecer, basta clicar no botdo «Voltar» do seu
browser — normalmente, a pagina pretendida sera carregada.

Como posso aceder a minha conta no Ariba Network?

Os nossos e-mails contém sempre um link que conduz a nossa conta Zambon. Como alternativa, podera
aceder a conta da sua empresa no Ariba Network diretamente através do link abaixo, inserindo as suas
credenciais:

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109555014/aw?awh=r&awssk=WOE3dn8a&dard=1
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SAP Ariba Network.

Onde posso encontrar suporte se tiver mais perguntas sobre como navegar na conta ou utilizar as
solucoes SAP Ariba?

Neste caso, contacte o Suporte ao cliente Ariba, que estd disponivel em véarios idiomas. Na sua conta,
clique em «Ajuda» -> «Ajuda/Central de Ajuday» e siga as instru¢des para obter o suporte necessario.

Onde posso encontrar informacdes sobre a utilizacdo estendida ou sobre as opcaoes de

atualizacdo para a minha conta Ariba?

As informagdes sobre como Ariba pode suporta-lo durante a venda estdo disponiveis no
https://www.sap.com/portugal/products/business-network/suppliers/standard-account.html

Como alternativa, podera contactar um representante de vendas do SAP Ariba utilizando o formulério
disponivel no link

https://www.sap.com/italy/registration/contact.html?product=5337c6ca-3137-46¢7-8be8-
77516a5310bf&productName=Spend+Management&topicarea=Solutions

Posso contactar a equipa de assisténcia do SAP Ariba?
Se tiver algum problema com a sua conta Ariba, podera obter ajuda da seguinte forma:

1. Abra a pagina de acesso do SAP Ariba e efetue o login com os seus dados de acesso.
2. Clique no simbolo de ajuda no canto superior direito e selecione «Help Center».
3. Procure um topico sobre o qual gostaria de saber mais ou clique em «Suporte/Contatos» para

enviar um pedido de informacao por escrito sobre o SAP Ariba.

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/109555014/aw?awh=r&awssk=WOE3dn8a&dard=1

Quais sdo os requisitos técnicos para utilizar o Ariba Network?
E possivel utilizar o portal Ariba com os seguintes navegadores de Internet certificados:

Apple Safari (64 bits)

e Google Chrome (64 bits)

Microsoft Edge (32 bits)

Microsoft Edge Chromium (32 e 64 bits)
e Mozilla Firefox (64 bits)

Qual é o grau de seguranca do Ariba Network (protecdo e confidencialidade dos dados)?

A protecdo dos dados ¢ assegurada também pelo facto de os documentos carregados ou as informagdes
sensiveis serem encriptados antes de serem guardados na base de dados e transmitidos. Os servidores do
SAP Ariba estdo localizados nos Paises Baixos e na Alemanha.
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