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Introdução 
 
Este guia tem como objetivo fornecer as instruções aos fornecedores para que possam aceder facilmente à 
plataforma ARIBA da Zambon e prosseguirem com o processo de registo.  

1. Instruções de acesso à plataforma ARIBA 
 

1.1  Conta de fornecedor já presente no Ariba Network: 
 

No e-mail de convite de registo que recebeu do Zambon Global Procurement, clique no link de 
referência na secção “Account already on Ariba Network”.  
 

 
Figura 1: E-mail – convite para efetuar o registo de fornecedor que já se encontra na plataforma Ariba Network 
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 Aconselhamos utilizar os browsers Microsoft Edge ou Google Chrome. No entanto, com o Google 
Chrome, é necessário garantir que o zoom está definido para 90% ou menos; caso contrário, alguns 
elementos não serão apresentados corretamente. 

 Guarde o link para o SAP Ariba como favorito. 
 

O link no convite enviado por e-mail irá conduzi-lo diretamente para a página de boas-vindas do SAP 
Ariba. 

No ecrã que aparece, introduza as credenciais em sua posse para a conta criada anteriormente, que será 
utilizada para participar dos eventos de diferentes clientes: 

 
Figura 2: Página de boas-vindas ao SAP Ariba 

 

Introduza suas credenciais (nome de utilizador e senha) e clique em “Continue”: 

 
Figura 3: Login no SAP Ariba 

 
Uma vez efetuado o acesso ao Ariba Network, clique em “More” e selecione Zambon.  
 

Clique no botão <<Login>> se já tiver uma conta SAP Ariba. 
Depois disso, é possível continuar com os próximos passos. 
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Figura 4: Seleção de cliente Zambon  

 
Para os próximos passos, consulte o parágrafo 2. “Acesso e preenchimento do questionário global de 
registo Zambon”. 
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1.2 Nova conta (primeiro acesso à plataforma ARIBA):  
 
No e-mail de convite de registo que recebeu do Zambon Global Procurement, clique no link de 
referência na secção “Nova conta”. 

 
Figura 5: E-mail – convite para efetuar o registo de “Nova conta” 

 

O link no convite enviado por e-mail irá conduzi-lo diretamente para a página de boas-vindas do SAP Ariba. 

No ecrã que aparece, selecione “Sign up” para criar uma conta no SAP Ariba.  
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Figura 6: Página de boas-vindas ao SAP Ariba 

 

Uma vez aberto o link, o sistema solicita o preenchimento de todos os campos obrigatórios, assinalados 
com um asterisco vermelho, e a marcação da caixa de aceitação dos termos de utilização e da política de 
privacidade. 

Preencha as informações gerais sobre a sua empresa solicitadas nas secções: 
 Informações sobre a empresa (Company information); 
 Informações sobre a conta de utilizador (User account information); 
 Forneça mais informações sobre as atividades da empresa (Tell us more about your business). 

 
Figura 7: Secção “Company information” 

 

Anote o endereço de e-mail escolhido para o nome de utilizador e a senha na secção “User account 
information”. 

Clique no botão <<Sign up>> para criar 
uma conta no SAP Ariba. 

Depois disso, é possível continuar com 
os próximos passos. 
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Figura 8: Secção “User account information” 

Preencha os campos “Product and Service Categories” (procurando a sua categoria ou a categoria mais 
próxima/semelhante ou, se não estiver presente, introduza uma categoria aleatória – este é um campo 
obrigatório da ferramenta Ariba, NÃO da Zambon e NÃO entra no questionário de registo da Zambon) e 
“Ship-to or Service Locations” (selecionando a área geográfica de referência): 

 
Figura 9: Secção “Tell us more about your business” 

Esclarecemos que a categoria merceológica solicitada nesta etapa é um pedido de ARIBA e não da 
Zambon. Por conseguinte, se não encontrar a correta, selecione a mais relevante, mas esta escolha não 
terá qualquer valor para os efeitos da criação da Lista de Fornecedores da Zambon. 

Apresentamos de seguida um exemplo de seleção de categorias de produtos/serviços: 

Ao endereço de e-mail introduzido aqui 
serão enviados no futuro, por exemplo, 
os pedidos de qualificação, os convites 

para eventos de compra, etc. 

Aconselhamos ativar esta opção 
para que o seu nome de utilizador 
coincida com o e-mail introduzido 

durante o registo. 

Anote o 
nome de 

utilizador e 
a senha 
para os 
acessos 
futuros. 

 

Mediante o botão <<Browse>> é possível 
encontrar as categorias de produtos 

existentes em ordem hierárquica. Clique 
nas categorias até ser possível adicionar 

serviços individuais à seleção utilizando o 
símbolo “+”.  

Elas não devem ser selecionadas 
especificamente para a Zambon. 
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Figura 10: Seleção de produtos/serviços Nível 1 

 

Figura 11: Seleção de produtos/serviços Nível 2 

 

Figura 12: Seleção de produtos/serviços Nível 3 
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Figura 12: Seleção de produtos/serviços Nível 4 

Só quando aparecer o símbolo “+” é que será possível introduzir uma categoria. Clique no símbolo + 
para adicionar uma categoria. 

Da mesma forma, é possível proceder à identificação do seu país: 

 
Figura 13: Escolha do país Nível 1 

Uma vez selecionado o nível com o símbolo “+”, este último 
será mostrado com o símbolo “    ”. 

A seleção feita será mostrada aqui. 

 

 

Clique em “OK” para concluir o processo. 
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Figura 14: Escolha do país Nível 2 

Se necessário, verifique internamente se conta SAP Ariba já tinha sido criada. Queremos evitar a 
duplicação de contas.  Se a sua empresa ainda não existir, clique no link “Create account and continue”. 
Aparece a seguinte mensagem: 

 

Figura 15: Último passo para a criação de uma conta 

Selecione a opção “Skip review” se não tiver contas duplicadas e continue. 

Será encaminhado diretamente para o questionário enviado pela Zambon e poderá proceder ao seu 
preenchimento. 

Para qualquer problema de acesso à plataforma, consulte o parágrafo “Como contactar o suporte 
direto ARIBA”.  

 
 
 
 

 

É possível parar num nível superior, desde 
que o símbolo “+” esteja presente. 

Clique em “OK” para concluir o 
processo. 
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2. Acesso e preenchimento do questionário global de registo da 
Zambon 

 
O primeiro acesso ao SAP Ariba deve acontecer através do e-mail de convite recebido e enviado pela 
Zambon (escolhendo uma das opções “Login” ou “Sign up”, descritas nos parágrafos 1.1 e 1.2, 
dependendo se já tiver uma conta no SAP Ariba ou não).  
 
Em seguida, é possível ver o questionário global de registo e preenchê-lo, depois de ter efetuado o 
acesso ao sistema com as suas credenciais e ter seguido as passagens indicadas abaixo:  

 
1) «Ariba Proposals and Questionnaires»  
2) Selecione a empresa Zambon  
3) Clique em “Supplier Global questionnaire” na secção “Registration Questionnairies” 

 
 

Figura 16: Preenchimento do questionário de registo 

Uma vez aberto, declare aceitar o código de ética (pergunta 1.1) selecionando “Yes” no menu pendente, 
que é uma resposta obrigatória para prosseguir com as perguntas seguintes e com a apresentação do 
questionário: 

 
 

Figura 17: Questionário de registo – Código de ética 
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Todas as perguntas assinaladas com * são “obrigatórias”: 

 
Figura 18: Questionário de registo – Perguntas  

Quando tiver fornecido todas as respostas, as opções possíveis serão as seguintes: 
 

1) É possível responder às perguntas do questionário em momentos diferentes; neste caso, é 
necessário clicar em “Save draft” antes de fechar o navegador e poderá retomar o preenchimento 
do questionário efetuando novamente o login na plataforma num segundo momento. 
Por conseguinte, clicando em “Save draft”, as respostas não ficarão visíveis para a Zambon. Esta 
opção pode ser útil se quiser rever as suas respostas num segundo momento, antes de as enviar 
para a Zambon. 
 

2) Ou então clique em “Submit Entire Response”. Neste caso, o questionário será enviado à Zambon, 
que terá a plena visibilidade dele. 
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Figura 19: Enviar questionário de registo 
 
Na janela pop-up seguinte, clique em “OK”: 
 

 
 

Figura 20: Envio do questionário de registo 
 
 
Depois de enviado, o questionário será submetido ao processo de aprovação da Zambon. 
Receberá um e-mail de confirmação: 
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Figura 21: E-mail de confirmação do envio do questionário de registo 
 
 
No caso de: 
 

- Aprovação pela Zambon: após a apresentação da resposta pelo fornecedor ao questionário de 
registo, este último será submetido à aprovação da Zambon e apresentará o estado “Pending 
Approval”. O fornecedor não poderá alterar as respostas dadas. Poderá efetuar uma revisão do 
questionário e uma eventual alteração se a Zambon solicitar informações adicionais ou se aprovar 
o questionário e este documento tiver o estado “Registered”.  

 
Figura 22: Questionário de registo no estado “Pending Approval” 
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Figura 23: Questionário de registo no estado “Pending Approval” – Alteração não possível 

 

 
Figura 24: Questionário de registo no estado “Registered” 

 
Para efetuar uma revisão do questionário, clique em “Revise Reponse”. O sistema apresenta uma janela 
pedindo-lhe para confirmar a sua intenção de alterar uma ou mais respostas. Clique em “OK”: 

 
Figura 25: Questionário de registo no estado “Registered” – Alteração possível 
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Nesta altura, o sistema permitir-lhe-á editar o questionário e, assim, poderá atualizar as suas respostas com 
os novos dados e clicar novamente em “Submit Entire Response”. O questionário atualizado será 
novamente submetido à Zambon para aprovação: 

 
Figura 26: Questionário de registo no estado “Registered” – Revisão da resposta 

Na janela pop-up seguinte, clique em “OK”: 
 

 
Figura 27: Confirmação da revisão do questionário de registo 

 
Uma vez aprovado, será visível no seguinte estado: 

 
Figura 28: Aprovação do questionário de registo 
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Receberá um e-mail se o registo foi aprovado: 

 
Figura 29: E-mail de confirmação da aprovação do registo 

 
 

- Pedido de integração de respostas: A Zambon pode solicitar, durante o processo de aprovação, 
a integração de uma ou mais respostas dadas, indicando as especificações e o número da pergunta 
em questão; em seguida, uma vez atualizadas as respostas, a Zambon procederá à aprovação do 
questionário (siga os mesmos passos descritos acima); 

 
 
Receberá um e-mail se foram solicitadas integrações ao registo:  

 
Figura 30: E-mail de pedido de integrações 
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- Não aprovação pela Zambon: o processo de registo termina com um resultado negativo e o 
fornecedor não poderá fazer parte da Lista de Fornecedores da Zambon nem participar de eventos 
de concurso. 

 
Receberá um e-mail se o registo foi recusado:  

 
Figura 31: E-mail de rejeição do registo 

3. Preenchimento do questionário de qualificação 
 
A Zambon pode pedir-lhe que se qualifique numa ou mais categorias merceológicas. 
 
Receberá um e-mail com um convite para se qualificar.  

 
Figura 32: E-mail de convite de qualificação 
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Depois de receber o e-mail que o convida a qualificar-se, deverá aceder à plataforma Ariba com as suas 
credenciais. 
 

Para aceder ao preenchimento do questionário de qualificação, clique em:  
 

1) «Ariba Proposals and Questionnaires»  
2) Selecione a empresa Zambon  
3) Na secção “Questionnaires”, estarão presentes os questionários de qualificação aos quais responder: 

 
Figura 33: Acesso aos questionários de qualificação 

 
 
Será necessário clicar e responder a cada questionário de qualificação. 
Clicando no primeiro, por exemplo, aparecerá o seguinte: 

 
Figura 34: Perguntas do questionário de qualificação 

As perguntas assinaladas com * são obrigatórias.  

Clique em cada um dos questionários 
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Quando tiver respondido a todas as perguntas do questionário de qualificação, as opções possíveis serão as 
seguintes: 
 

1) É possível responder às perguntas do questionário em momentos diferentes; neste caso, é 
necessário clicar em “Save draft” antes de fechar o navegador e poderá retomar o preenchimento 
do questionário efetuando novamente o login na plataforma num segundo momento. 
Por conseguinte, clicando em “Save draft”, as respostas não ficarão visíveis para a Zambon. Esta 
opção pode ser útil se quiser rever as suas respostas num segundo momento, antes de as enviar 
para a Zambon. 
 

2) Ou então clique em “Submit Entire Response”. Neste caso, o questionário será enviado à Zambon, 
que terá a plena visibilidade dele. 

 

 
Figura 35: Enviar questionário de qualificação 

 

Na janela pop-up seguinte, clique em “OK”: 
 

 
Figura 36: Envio do questionário de qualificação 

 
 

Depois de enviado, o questionário será submetido ao processo de aprovação da Zambon.  
 

Analogamente, é possível fornecer as respostas também para quaisquer outros questionários de 
qualificação recebidos. 
 

Na secção “Questionnaires”, também será possível ver a situação de apresentação dos questionários e o 
respetivo estado: 
No exemplo abaixo, dos dois questionários recebidos, foi fornecida resposta para apenas um deles e o 
estado é “Pending Approval”. No entanto, para o segundo questionário, ainda não foi apresentada 
qualquer resposta e o estado é “Non Responded”: 

 
Figura 37: Questionário de qualificação e estados 

 

 

  

 

Questionário 1 

Questionário 2 
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Após a apresentação dos diferentes questionários de qualificação, os casos possíveis serão os seguintes: 
 

- Aprovação pela Zambon: após a apresentação da resposta pelo fornecedor ao questionário de 
qualificação, este último será submetido à aprovação da Zambon e apresentará o estado “Pending 
Approval”. O fornecedor não poderá alterar as respostas dadas. Poderá efetuar uma revisão do 
questionário e uma eventual alteração se a Zambon solicitar informações adicionais ou se aprovar 
o questionário e este documento tiver o estado “Approved”.  

 
Figura 38: Questionário de qualificação no estado “Pending Approval” 

 

 
Figura 39: Questionário de qualificação no estado “Pending Approval” – Alteração não possível 

 

 
Figura 40: Questionário de qualificação no estado “Approved” 

 
Para efetuar uma revisão do questionário, clique em “Revise Reponse”. O sistema apresenta uma janela 
pedindo-lhe para confirmar a sua intenção de alterar uma ou mais respostas. Clique em “OK”: 
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Figura 41: Questionário de qualificação no estado “Approved” – Alteração possível 

 
Nesta altura, o sistema permitir-lhe-á editar o questionário e, assim, poderá atualizar as suas respostas com 
os novos dados e clicar novamente em “Submit Entire Response”.  
 
O questionário atualizado será novamente submetido à Zambon para aprovação: 
 

 
Figura 42: Questionário de qualificação no estado “Approved” – Revisão da resposta 

 
Na janela pop-up seguinte, clique em “OK”: 

 
Figura 43: Confirmação da revisão do questionário de qualificação 
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Uma vez aprovado, será visível no seguinte estado: 

 
Figura 44: Aprovação do questionário de qualificação 

 
Receberá um e-mail se a qualificação foi aprovada: 

 
Figura 45: E-mail de confirmação da aprovação da qualificação 

 
- Pedido de integração de respostas: A Zambon pode solicitar, durante o processo de aprovação, 

a integração de uma ou mais respostas dadas, indicando as especificações e o número da pergunta 
em questão; em seguida, uma vez atualizadas as respostas, a Zambon procederá à aprovação do 
questionário (siga os mesmos passos descritos acima); 

 
Receberá um e-mail se foram solicitadas integrações ou alterações às respostas dos vários questionários:  
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Figura 46: E-mail de pedido de integrações 

 
 

- Não aprovação pela Zambon: o processo de qualificação termina com um resultado negativo e o 
fornecedor não poderá participar de eventos de concurso. 

 

4. Como contactar o suporte direto ARIBA 
 

4.1 Problemas para uma conta já existente através da qual se consegue efetuar o 
login 

 
Em caso de problemas em que ainda se consiga efetuar o login (conta de fornecedor existente), é 
possível solicitar assistência direta seguindo os passos descritos a seguir: 

 
a. Na página de login à plataforma, clique no ícone de assistência  no canto superior direito 

da plataforma. Caso não consiga ver o referido ícone, aconselhamos definir o zoom da 
página para 90%. 
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Figura 47: Assistência Ariba – 1 

 
b. Clique em “Support” na parte superior do menu Ajuda. 

 

 
Figura 48: Assistência Ariba – 2 

 

 

 
Clique aqui 
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c. Clique no separador “Contact us”. 
 

 
Figura 49: Assistência Ariba – 3 

 
d. Introduza uma breve descrição da pergunta ou do problema no campo “How can we help 

you?” para encontrar a resposta. 
 

 
Figura 50: Assistência Ariba – 4 

 
e. Clique no ícone de pesquisa  

 

 
Figura 51: Assistência Ariba – 5 
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f. Após a pesquisa, clique num tópico de acordo com as recomendações recebidas ou num 
botão relacionado com a pergunta/problema na secção “Choose from the options below 
to continue” para obter mais informações e assistência. 

 

 
Figura 52: Assistência Ariba – 6 

 
 

i. Se precisar de ajuda mesmo depois de rever as etapas indicadas: 
 

1. Nas opções fornecidas em “What do you need help with”? Clique em “Something else”. 
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Figura 53: Assistência Ariba – 7 

 
2. Aparece uma barra na parte inferior do ecrã: “Can’t find what you’re looking for?” Clique 

em “Create a case” no canto inferior direito. 

 
Figura 54: Assistência Ariba – 8 

 
3. Preencha o formulário com o máximo de pormenor possível 

 
Clique aqui 
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Figura 55: Assistência Ariba – 9 

4. Clique em “One last step” no canto inferior direito 
 

 
Figura 56: Assistência Ariba – 10 

 
 

5. Selecione o método de contacto e clique em “Submit”. Se selecionar o método de contacto 
“Phone”, será contactado através do número de telefone que forneceu ao preencher os 
dados do pedido.  
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Obs. Só será contactado pela Ariba depois de apresentar a solicitação de assistência. Caso não 
seja possível atender a chamada do Suporte Ariba, será necessário apresentar uma nova 
solicitação, seguindo o processo indicado anteriormente, para que possa ser novamente 
contactado pelo suporte. 
 

4.2 Problemas relacionados com a criação de uma nova conta/problemas de login 
 

Em caso de problemas durante a criação de uma nova conta/impossibilidade de efetuar o login, é 
possível solicitar assistência direta seguindo os passos descritos a seguir: 
 

1. Aceda a https://supplier.ariba.com 
2. Na página de login à plataforma, clique no ícone de assistência  no canto superior direito 

da plataforma. Caso não consiga ver o referido ícone, aconselhamos definir o zoom da 
página para 90%. 

 
 

 
Figura 57: Assistência Ariba – 11 

 
 

3. Clique em “Support” na parte superior do menu Ajuda. 
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Figura 58: Assistência Ariba – 12 

 

 
4. Clique no separador “Contact us”. 

 

 
Figura 59: Assistência Ariba – 13 

 
 

5. São apresentados os separadores: “Register on SAP Business Network”, “Reset my 
password”, “Forgot username”, “Unsubscribe”. 
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Figura 60: Assistência Ariba – 14 

 
6. Selecione uma opção e clique num botão relacionado com a pergunta/problema na secção 

“Choose from the options below to continue” para obter mais informações e assistência. 
 
 

 
Figura 61: Assistência Ariba – 15 

 
7. Se ainda precisar de assistência mesmo depois de rever as etapas indicadas, selecione 

“Something else” e clique em “Create a case”: 
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Figura 62: Assistência Ariba – 16 

 
 

8. Preencha o formulário com o máximo de pormenor possível 
 

 
Figura 63: Assistência Ariba – 17 

 
9. Clique em “One last pass” no canto inferior direito, selecione o método de contacto e 

clique em “Submit”. Se selecionar o método de contacto “Phone”, será contactado através 
do número de telefone que forneceu ao preencher os dados do pedido. 
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Obs. Só será contactado pela Ariba depois de apresentar a solicitação de assistência. Caso não 
seja possível atender a chamada do Suporte Ariba, será necessário apresentar uma nova 
solicitação, seguindo o processo indicado anteriormente, para que possa ser novamente 
contactado pelo suporte. 

 
 

 
Figura 64: Assistência Ariba – 18 

 
Para perguntas sobre quando contactar o cliente, clique aqui: 
 
Whom should I contact when I have a question or issue? SAP Ariba or my customer?  
 

 
Figura 65: Assistência Ariba – 19 

 

 


