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CRIAR CONTA/LOGIN

1.1 Exemplo de email com convite para evento

O fornecedor recebe um email com o convite de uma empresa EDP para um evento.
No assunto do email vem o nome do evento e a empresa EDP que o criou.

Aquando da criagdo da conta em Ariba Supplier Network, os dados indicados devem
estar de acordo com os dados em GoSupply (o email de registo na plataforma Ariba
deve constar nos emails de contacto na plataforma GoSupply).

EDP - TEST has invited you to participate in an e\rent:IEDP - Introduction to SAP
Ariba for Suppliers,l b x 1

Chaitanya Das <sisystem-prodeusedp-T DocisT4BN 250 eusmtp arba AIEAM (48 ey Py

2
Welcome | Supplier2 Test2.| 3

EDP - TEST has registered you on their Ariba Spend Management site and
invited you to participate in the following event: EDP - Introduction to SAP Ariba
for Suppliers. The event starts on Monday, October 16, 2023 at 2:18 AM,

Pacific Daylight Time and ends on Menday, October 16, 2023 at 7-18 AM, %

Pacific Daylight Time.

1o access this event. You must register on the Ariba Commerce
of log in using your existing Ariba Commerce Cloud account usemarme
and password before you can access this event

MNOTE: This link is only valid for 30 days. Make sure to register on the Ariba
Commerce Cloud before the link expires. After you register on the Ariba 6
Commerce Cloud, you can no longer use this link.,

If you have questicns about this event, contact Chatanya Das via telephone at
or via e-mal at chaitanya das@edn com.

8 >
If you do not want 1o respond to this everl. You must register on the
Ariba Commerce Cloud or log in using your exisiing Anba Commerce Cloud

account usemame and password before you can indicate that you do not want
10 respond to this event.

We lock forward to working with you!

Thank You,

TEST| 2

1. Nome do evento

2. Nome da empresa EDP que criou o evento

3. Nome do fornecedor

4. Periodo de tempo em que o evento estd disponivel para o fornecedor apresentar a
sua proposta

5. Link para aceder ao evento e criar conta no Ariba Supplier Network ou fazer login

6. Validade do link para criar conta no Ariba Supplier Network

7. Contacto do negociante EDP que criou o evento (para esclarecimentos adicionais
sobre o evento em si, que ndo estejam relacionados com a navegagdo na plataforma)
8. Link para indicar se o fornecedor ndo quer participar ou néo no evento
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1.2 Criagdo da conta no Ariba Supplier
Network a partir do email de convite

¢ No email que foi enviado o fornecedor deve clicar na opgéo 5 que vai direciond-lo
para a seguinte pdgina, onde deve escolher a opgdo “Sign up”:

prep—

S DA B8 AR B < THRA.

Ao clicar na opgdo “Sign Up” vai aparecer o formuldrio para criagéo da conta no Ariba
Supplier Network. Os campos com asterisco (*) sé&o de preenchimento obrigatério.

¢ No separador “Company information”, o fornecedor deve indicar os dados da sua
empresa (nome e morada).

Company information

Kar uecher for Lave Test

¢ User accountinformation- Neste separador deve definir: nome de utilizador e
password para acesso a plataforma. Tem a opgéo de escolher o email como
utilizador e também pode escolher o idioma (portugués, inglés ou espanhol). O
idioma que selecionar serd o utilizado para o envio das comunicagées/notificagées
por parte da plataforma Ariba.
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¢ Tell us more about your business - Neste separador deve indicar que tipo de
servico presta ou produtos fornece. Para tal, podem escrever diretamente no
campo ou entéo pesquisar as varias opgdes de categorias e sub-categoricas
clicando em “Browse”.

Exemplos de categorias e subcategorias existentes:

SAP Arba Propossis and Quussscrnsiees

Product and Service Category Selection

¢ Service Location Selection - Neste separador o fornecedor pode escolher o pais
(pode ser um ou vérios) para onde pode enviar o produto ou prestar servigos.

GAP  Acba Proponsts and Cusssornains

Ship-ta or Service Location Selection

Depois de todos os campos obrigatérios preenchidos, deve marcar as opgdes “Terms
of Use” e "Privacy Statement” e clicar em “Create account and continue”.
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1.2 Como fazer login na sua conta Ariba Supplier
Network

Caso os fornecedores ja tenham conta no Ariba Supplier Network, quando clicam na
opcdo 5 do email de convite devem depois escolher a opgéo:
“Login”.

QAP it Propossis and Quasionnsins

Welcome. Supplier? Tesi2

el . |

About SAP Business Metwork
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PARTICIPAR NUM EVENTO E @edp
SUBMETER PROPOSTA

2.1 Como participar num evento para o qual foi
convidado

Depois de criar conta ou fazer o login, o fornecedor € direcionado para a pagina do
evento.

No cabecgalho da pdagina, o fornecedor pode encontrar o nome do evento, bem como o
seu ID, que deve ser utilizado, por exemplo, em caso de necessidade de contacto com
o negociador EDP ou para apoio técnico. Pode também verificar o tempo que resta
para poder apresentar a sua proposta.

Caso o fornecedor opte por participar no evento, deve selecionar a opgéo “Intend to
Participate”. Se o fizer passard a receber todas as informagées/atualizagdes sobre o
evento. Se ndo estiver interessado deve selecionar a opgdo “Decline to Participate”.

2.2 Como navegar na pdgina do evento e
submeter propostas

Depois de escolher participar no evento, vai ser direcionado para a seguinte pagina
onde pode escolher os itens aos quais pretende apresentar uma proposta. Alguns itens
sdo obrigatérios e pode haver outros que s@o opcionais. Deve selecionar os que
pretende e clicar em “Confirm Selected Lots/Line Items”. Caso né&o queira concorrer
aos itens opcionais, o fornecedor teré que indicar qual o motivo.
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Select Lots DocIBTEE01252 - EDF - Introcktion 8 SAP Ariba for Suppliers =

Depois de confirmar os itens aos quais quer apresentar uma proposta seré direcionado
para a pagina onde terd toda a informagdo sobre o evento. Pode verificar a
informacgdo na totalidade ou contelddo a conteldo, clicando na seta no canto superior
direito. No menu de navegagdo do lado esquerdo também pode optar por visualizar
um conteddo de cada vez.

No campo onde indica o preco, o fornecedor deve ter em atengdo que o prego a
indicar é por unidade. No fim da pégina tem a opgdo “Update Totals” para visualizar o
total da proposta.

A secgdo 3.0 EDP Group General Documentation € uma secgdo meramente informativa,
onde o fornecedor encontrard documentagdo adicional sobre as politicas das
empresas EDP nas vdrias geografias.

1252 - EOP - Intiodustion 13 SAP Arba for Suppliens Round: 1

Comnole £ Docl6T4801252 - EDP - Iatraduction 10 SAP Ariba for Suppliers Roouret: 1 C]
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Em qualquer altura o fornecedor poderd clicar em “Save draft” para guardar os dados
j@ inseridos, para mais tarde retomar e submeter a proposta (desde que dentro do
prazo do concurso).

Na secgéo 4.0 “Tender documents”, o fornecedor poderd descarregar os documentos
relacionados com o evento, bem como a declaragdo de participagdo no concurso
(para validar a intengéo do fornecedor em participar no concurso). Teré depois de
carregar esta declaragdo na secgéo 5.2

E importante que o fornecedor tenha em conta que deve separar a proposta comercial
da técnica.

A comercial deve ser carregada na secgdo 5.1 e a técnica na 6.1.

Na seccgéo 7.1iréo constar os contactos para davidas com a havegagdo na plataforma
e questdes técnicas.

Caso o fornecedor tenha alguma questdo especifica sobre o evento e pretenda envid-
la através da plataforma, podera clicar na opgéo “Compose Message”. Esta
mensagem serd enviada & equipa EDP responsdével pelo evento. Quando o negociador
EDP responder & questdo, o fornecedor ird receber uma notificagdo na plataforma e no
seu email.

Se o fornecedor estiver confortével com toda a informagdo inserida na proposta,
deverd clicar em “Submit Entire Response”. O sistema devolve uma mensagem a
questionar se tem a certezq, basta clicar em “OK” e ird verificar que a proposta foi
submetida.
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Caso apbs a submisséo, o fornecedor pretenda rever a proposta que efetuou, como
por exemplo: colocar outro valor no prego unitario, deverd clicar na opgéo “Revise
Response” (caso ainda reste tempo no concurso).

£ Docl674801252 - EDP - Inlfodhaction o SAP Afba e Suppliens. Round: 1

o e et B ke, Thutot i B i et I vt

All Conent -

Depois de modificar o valor, deverd clicar na opgdo “Update Totals” para atualizar o
novo total.

Se necessdrio, o fornecedor poderd repor o valor da proposta inicial, clicando na
opgdo “Reload Last Bid”. O sistema devolve uma mensagem a questionar se tem a

certezq, basta clicar em “OK” e assim ird verificar que o valor unitério voltou ao valor
colocado na proposta inicial.

O fornecedor deve garantir que volta a clicar na opgéo “Submit Entire Response”, mesmo
que acabe por ndo fazer nenhuma alteragdo, para que a proposta fique submetida.

e T (Tt

2.3 Como navegar no seu perfil para encontrar a lista de eventos
em que foi convidado (abertos, em progresso ou fechados)

O fornecedor também tem a possibilidade de fazer login na sua conta a usar um link
genérico (https://service.ariba.com/Supplier.aw). Neste caso, o fornecedor em vez de
entrar na pdgina de um evento especifico, vai entrar para um dashboard.
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Para aceder os seus eventos, o fornecedor deverd clicar no botéo “Business Network”
no canto superior esquerda ao lado do icone da SAP e escolher a pagina “Ariba
Proposals & Questionnaires”.

bl SR e w00 &

|1
|

Nessa pdgina, o fornecedor pode encontrar a tabela de “Eventos” ondem pode
consultar todas os eventos em que foi convidado pela EDP agrupado por estado:

1. Aberto — Novos eventos em que o fornecedor ainda néo participou (ou declinou) e
que estdo dentro do prazo da resposta.

2. Pendente da selecéo — Eventos em que o fornecedor participou (ou declinou) e em
que o prazo jé terminou.

3. Completo - Eventos fechados, i.e., eventos jé adjudicados pela EDP

e L —— e

Para abrir um evento em especifico, o fornecedor deve:

1. clicar na seta ao lado do grupo dos eventos que pretende ver (e.g. Aberto/Open)
2. clicar no titulo do evento (eg. “UAT Sourcing Project Chai 01 — RFPI") para aceder a
pégina de evento
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AJUDA

3.1 Como pedir ajuda para questdes relacionadas
com o login a partir do perfil do fornecedor

Se o fornecedor necessitar de ajuda e estiver dentro do seu perfil, poderd encontrar no
canto superior direito, um icone “Help”, devera clicar na opgéo e de seguida selecionar
a opgdo “Help Center”.

| e O]
e |

Como podemos ajudar vocé?

O fornecedor iré encontrar nesta pdgina a resposta a varias FAQ's. Se nenhuma se
enquadrar na questdo do fornecedor, poderd digitar a sua questdo no campo da
pesquisa.

Se por alguma razéo o fornecedor pretender alterar o idioma, poderd selecionar a
opgao “Configuragées”, no icone do canto superior direito e selecionar o que prefere.
Caso nenhuma das FAQs responda & davida do fornecedor e o mesmo pretenda um
contacto por parte da equipa SAP Ariba, deverd selecionar a opgéo “Entre em contato
conosco”.

Serd direcionado para a seguinte pdgina onde poderd expor novamente a sua
questdo.
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SAP  Help center Contact us. &
Home Learning Contact us

1. Start here to find your answer.

Se mais uma vez nenhuma das respostas ajudar, no fim da pagina terd a opgdo
“Something else”. Clicando nesta opg¢do, ird depois surgir a opgéio de “Create a Case”.

Contact us

What do you need help with?

oo
Evenlt actions (import response via Excel, attach a file, elc.)
Event prerequisites, bidder agreement, or non-disclosure agreement Issue with closed event

D

Event ending within 60 minutes? Learn more

Cartt indt what youre toskang for?

Deveré preencher o formuldrio de contacto, podendo anexar documentos se pretender,
por exemplo captura de ecrd do erro.

Todos os campos com asterisco (*) séo de preenchimento obrigatério.

Depois do formuldrio preenchido, deve clicar em “One last step”, onde ir& escolher a
forma como pretende ser contactado por parte da equipa SAP Ariba (telefone, email ou
“live chat”). Se escolher a opgéo “telefone”, o sistema ird indicar qual o tempo médio de
espera e o fornecedor pode selecionar se pretende ou ndo que a chamada seja
gravada.

O contato recomendado & por telefone, na opgdo “live chat”, o contacto & mais
instantéineo, enquanto por email poderd demorar mais tempo.

Depois do fornecedor selecionar a opg¢do que pretende, deverd clicar na opgdo “Submit”.




1. Tell us what you need help with,

Subject:*

| aen ot able 10 subenit a proposal

Full descripi

!razmmlowmam-m?ummmﬂmmmms!
t

2012 chasacters o

Attachment:

=+

Issue type:*

Issue area:®

Choose this contact method for the fastest resolution of your issue;

0 o=

Phana

A support enginser will respon
phone.

10 your case by

Do et recond mry phone call

Other methods you may choose:
2
Live chat: open

You'will chat with the same product expert that
would normally wark your case, soon after you
click "Submit.

MNote: Pop-ups need to be enabled in your
browser.

=
Email

A support engineer will respond to your case by
email.

To receive communications, add itsm.notification-
serviced@sap.com to your allow list.

Recommendations®

Search

@

Why can't | find an event?

Error: “Your company has siready
connected with this buyer company using
a different account and Ariba Metwork 10
(ANID)..."

Errod: “You do not have the appropriate
permissions to access this page” when
accessing Proposals of Contracts

How do | navigaie through the Checkiist o
SuDmE my response?

How do | change a sub users permissions.
and Role in SAP Business Network?

How do | feset my password a3 &
suppler?

ol

Cancel
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3.2 Como submeter pedida de ajuda sem login
efetuado

Nota: Estes serdo os passos a seguir caso seja necessdrio criar um pedido de ajuda em
nome do fornecedor.

<https://service.ariba.com/Supplier.aw/109557045/aw?
awh=r&awssk=xo8PmbES&dard=1>

(link a utilizar para submeter o pedido de contacto).

]

Ao aceder a esta pagina, deverd selecionar a opgdo de “Ajuda” e de seguida clicar em

“Suporte”.
Na pdgina seguinte teremos uma visdo similar & que o fornecedor tem quando estd

com login efetuado. Devemos escolher a opgdo “Entre em contato conosco”.

< wmss Jomepm )

Como podemos ajudar voci?
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Nesta vis@o deverd ser escolhida a opgdo “Esqueci o nome de usudrio”, mesmo que ndo
seja esse o problema do fornecedor. De forma a podermos criar um caso, devemos
selecionar a opgdo “Tenho um problema diferente” para surgir a opgéo “Criar um caso”.

& Q @
o ®

No seguinte passo deverd ser feita a referéncia da questdo/davida do fornecedor e de

seguida preencher todos os campos obrigatérios com os dados do mesmo. Por fim

clicar na opgdo “Um Udltimo passo” e selecionar a opgdo telefone e clicar em “Enviar”.
ne—
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NOTAS IMPORTANTES

Fornecedores que ainda ndo tém conta criada no Ariba Supplier Network:

- Quando o fornecedor é convidado a participar num evento, o email de convite iré
direciond-lo para a criagdo de conta através de um link. Assim que a conta esteja
criada, todos os emails que se seguirdo (incluindo convites), iréo direciond-lo para a
pégina do login;

- O fornecedor deve preencher a informagéo de criagdo de conta tendo em
consideragdo que a mesma deve ser consistente com a que consta no GoSupply;

- Assim que a criagdo da conta estiver completa, o fornecedor serd direcionado
para o evento onde poderd comegar a preparar a proposta.

Fornecedores gue ja tém conta no Ariba Supplier Network:

- Quando o fornecedor é convidado a participar um evento, o email de convite terd
um link para efetuar login no Ariba Supplier Network;

- Depois do fornecedor fazer o login serd direcionado para o evento e poderd
comegar a preparar a proposta;

- E importante que na lista de contactos que o fornecedor tem na plataforma
GoSupply, esteja incluido o email da conta do Ariba Supplier Network.
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