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Orientações:

1

2. Para retornar à 

página, clique em 

“voltar para o slide” 

IMAGEM

Clique aqui 

para utilizar 

o zoom.

1

IMAGEM COM ZOOM

Voltar para o slide 2

1. Clique no 

quadrinho ao 

lado da imagem 

para visualizar a 

imagem maior.  

Para melhor entendimento 

das informações 

sinalizadas no guia, 

incluímos a funcionalidade 

de “zoom” nas imagens 

que possuem informações 

importantes:
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Quando seu cliente gerar um pedido de compra 

para sua empresa, você receberá um email de 

notificação, conforme o modelo ao lado. 

Existem duas opções para acessar o pedido de 

compra:

1. 1ª Opção: Clique no campo “process order” 

no email, em seguida digite o seu usuário e 

senha. Após conclusão do login, você será 

direcionado diretamente para a página 

detalhes do pedido. 

2. 2ª Opção: Acesse o portal Ariba pelo link: 

supplier.ariba.com, Preencha com seu login 

e senha. Após login, efetue o passo a passo 

a seguir…

Localizando pedido de compra:

1ª Opção:

2ª Opção:

1

2

supplier.ariba.com
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1. Em sua área de trabalho, clique em caixa 

de entrada;

2. Em seguida, clique em pedidos e 

solicitações;

3. Nesta página, você terá visibilidade de 

todos os pedidos de compra criados para 

sua empresa. Ao lado do número do 

pedido de compra é possível visualizar 

informações importantes como: nome do 

cliente, valor, status.

4. Clique no número do pedido de compra 

para visualizar todos os detalhes do 

documento.

Localizando pedido de compra:

1

2

4

3
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Na aba detalhes do pedido você poderá visualizar as 
seguintes Informações:

1. Dados da empresa que criou o pedido e da sua 
empresa.

2. Atente-se ao campo comentários, pois a TIM irá 
incluir todas as informações de condição de 
faturamento e entrega neste campo. Para 
visualizar todas as informações, clique em exibir 
mais.   

3. Ainda na aba detalhes, você terá visibilidade de 
local de entrega/prestação de serviço e endereço 
de cobrança.

4. No campo itens de linha, você terá as 
informações de cada material/serviço solicitado 
pelo cliente.

5. Clicando em detalhes, ao lado de cada item de 
linha, você terá visibilidade dos impostos e 
especificações do material/serviço.

Detalhes do pedido de compra:

2

1

5

3

4
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Confirmação total do pedido de compra.
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1. Após analisar o pedido, para confirmá-lo 

totalmente, na aba detalhes do pedido, clique em 

criar confirmação do pedido.

2. Em seguida, clique em confirmar pedido inteiro.

3. Preencha o campo número de confirmação com 

até 10 caracteres alfanuméricos (o fornecedor 

poderá escolher a informação a ser inserida para 

seu controle). Este campo poderá auxilia-lo no 

controle das respostas enviadas para a TIM.

4. O campo anexo é um ambiente padrão no portal e 

não será utilizado pela TIM. Ou seja, nenhum 

documento anexado neste campo chegará para a 

TIM. 

5. Em seguida, clique em avançar;

Confirmação total do pedido de compra:

1

2

3

4

5
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1. Confira as informações inseridas, em seguida 

clique em enviar. Após este processo, sua 

confirmação será enviada para o seu cliente.

2. O status do pedido de compra será alterado de 

“novo” para “confirmado”. 

Confirmação total do pedido de compra:

1

2
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Confirmação/rejeição 

parcial do pedido de compra.
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1. Após analisar o pedido, para confirmá-lo 

parcialmente, na aba detalhes do pedido, clique 

em criar confirmação do pedido.

2. Em seguida, clique em atualizar itens de linha.

3. Preencha o campo número de confirmação com 

até 10 caracteres alfanuméricos (o fornecedor 

poderá escolher a informação a ser inserida para 

seu controle). Este campo poderá auxilia-lo no 

controle das respostas enviadas para a TIM.

4. O campo anexo é um ambiente padrão no portal e 

não será utilizado pela TIM. Ou seja, nenhum 

documento anexado neste campo chegará para a 

TIM. 

Role a tela para baixo para realizar as ações dos itens.

Confirmação parcial do pedido de compra:

1

2

3

4
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Atenção: A TIM aceitará apenas a condição de 

confirmação parcial do pedido de compra no caso de 

confirmação/rejeição total de um item. Ou seja, sua 

empresa não poderá alterar a quantidade para 

confirmação dos itens.

Exemplo: Temos um pedido de escritório:

- Item 10: 100 canetas

- Item 20: 100 cadernos

O fornecedor possui 100 canetas e 50 cadernos apenas. 

Nesse caso, ele terá que rejeitar totalmente o item 20 e 

confirmar totalmente o item 10.

1. No campo confirmar, insira a quantidade total do item;

2. Clique em rejeitar tudo no item que será rejeitado e insira 

o motivo da rejeição. Caso selecione a opção outros, 

inclua a justificativa no campo comentários;

3. Após preenchimento dos itens, clique em avançar;

Confirmação parcial do pedido de compra:

1

2

1
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1. Confira as informações inseridas, em 

seguida clique em enviar. Após este 

processo, sua confirmação será 

enviada para o seu cliente.

2. O status do pedido de compra será 

alterado de “novo” para parcialmente 

confirmado.

Confirmação parcial do pedido de compra:

1

2
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Rejeição total do pedido de compra.
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1. Após analisar o pedido, para rejeitá-lo totalmente, na 
aba detalhes do pedido, clique em criar confirmação 
do pedido.

2. Em seguida, clique em rejeitar pedido inteiro.

Preencha os campos:

3. Número de confirmação: Preencha com o número 
para identificação da rejeição deste pedido 
(campo alfanumérico, podendo o fornecedor 
escolher a informação a ser inserida para seu 
controle – ex: 1234R).

4. Selecione o motivo da rejeição. 

5. Caso selecione o motivo “outros” o campo 
comentários será obrigatório. A TIM precisa do 
motivo da rejeição do pedido.

6. Em seguida, clique em rejeitar pedido.

Rejeição total do pedido de compra:

1

2

3
4

5

6
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Após este processo, sua rejeição será 

enviada para o seu cliente.

1. O status do pedido de compra será 

alterado de “novo” para “rejeitado”. 

Rejeição total do pedido de compra:

1
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1. Para verificar o recebimento da mercadoria 

que tenha sido realizada pelo seu cliente, 

clique em “caixa de entrada”.

2. Em seguida, clique em  “recibos”. 

3. Caso a opção “recibos” não esteja 

aparecendo na guia, clique em “mais” para 

localizar esta opção.

Toda relação de mercadorias recebidas pelo seu 

cliente aparecerá na tela. 

4. Para visualizar mais detalhes, clique no 

número do documento.

Localizando um recibo:

1

2 3

4
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1. Os detalhes de aviso de recebimento 

serão exibidos, incluindo o pedido 

referência para este recebimento. 

2. Clicando sobre o número do pedido, os 

detalhes serão exibidos

Localizando um recibo:

2

3
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Para iniciar a criação da folha de registro de 

serviço, o primeiro passo é a localização do 

pedido de compra referente ao serviço. Só 

poderemos criar folhas de registro de serviço 

dos pedidos de compra confirmados.

1. Clique no pedido de compra;

2. Na aba detalhes do pedido, clique me criar 

folha de registro de serviço;

Criando uma Folha de Registro de Serviço:

1

2
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1. Selecione o item de linha que deseja  criar a folha de registro de 
serviço;

2. Clique em avançar;

3. Preencha campo nº da folha de registro de serviço com número 
para controle de sua empresa. 

4. Adicionar anexos: É possível anexar vários arquivos ou uma 
pasta zip. com no máximo 10 MB.

5. Preencha o campo com a quantidade de serviço prestado. 

6. Se o item de linha possuir mais de um serviço e apenas um deles 
foi efetuado, você deve excluir o item não efetuado. O serviço 
excluído estará disponível para que você possa criar a folha de 
registro de serviço futuramente.

7. Clique em avançar;

Criando uma Folha de Registro de Serviço:

1

2

3

O nome dos arquivos não podem conter os seguintes caracteres:

",',!,@,#,$,%,¨,&,*,(,),+,=,¢,¬,§,\,|,:,;,/,?,^,~,{,},[,],ª,º,,.

4

5

6

7

• O fornecedor poderá escolher a informação a ser inserida para seu controle.

• O campo aceita apenas letras e números, limitando a 30 caracteres.

• O campo não aceita espaços, porém você pode utilizar os caracteres “– ” e  “_” .

Ex: 123-teste ou 123_teste 
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Você será direcionado para a tela para visualização 

dos campos preenchidos.

1. Caso seja necessário corrigir alguma informação, 

clique em voltar; 

2. Caso queira enviar em outro momento, clique em 

salvar;

3. Caso as informações estejam corretas, clique em 

enviar;

4. O portal sinalizará que sua folha de registro de 

serviço foi enviada com sucesso para o seu cliente.

Criando uma Folha de Registro de Serviço:

21 3
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Para acompanhar o status da sua folha de registro de 

serviço, entre no pedido de compra pelo pedido interativo (o 

mesmo e-mail pelo qual foi recebido o pedido inicialmente)

1. Em seguida, folha de registro de serviço;

2. Clique no número do documento;

3. Na aba histórico você terá as informações para tomar 

alguma ação em relação a sua folha de registro de 

serviço.

4. Veja na coluna comentários:

• Em caso de aprovação, você terá visibilidade do número 

da FRS que deverá ser inserida na NF.

• Em caso de rejeição, o motivo para que você crie uma 

nova folha com as correções sinalizadas pelo comprador.

Resposta da Folha de Registro de Serviço:

2
1

3

3

4
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Canais de suporte.
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Para que os fornecedores possam esclarecer as dúvidas de navegação e/ou funcionalidades, o portal Ariba oferece uma central de 

suporte que ficará disponível no momento que o fornecedor acessa a página do Ariba.

1. No canto direito da tela, clique em “Central de ajuda” e encontre materiais de apoio, envie sua dúvida utilizando os canais 

disponíveis ou solicite contato da nossa equipe.

1

Canais de Suporte
Central de ajuda
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1. Central de ajuda – disponível antes ou após acesso à conta;

3. Exibir mais – clicando no ícone, você será direcionado a página completa com todas 

as opções de suporte;

2. Pesquisar – digite sua dúvida ou uma palavra chave e encontre guias, perguntas 

frequentes e artigos relacionados ao tema;

4. Documentação – clique neste campo e tenha acesso aos guias e tutoriais sobre o produto 

Ariba;

5. Suporte – tenha acesso aos canais para solicitação de suporte com nossos agentes 

especializados;

*Os campos “documentação” e “suporte” só aparecem após utilização do campo pesquisar.

1

3

4 5

Canais de Suporte
Central de ajuda 2
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Clicando em “documentação” você será 

direcionado para a central de educação 

e terá disponível os seguintes recursos:  

• Documentos referentes aos produtos 

Ariba.

• Guias das funcionalidades padrão. 

(gerencia de usuários, configuração 

de notificações)

• Tutoriais sem especificação de 

clientes.(modelo padrão)

Canais de Suporte
Documentação
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1. Preencha o campo “Preciso de 

ajuda sobre” com o assunto 

referente a sua dúvida; 

2. Clique em “Início”;

3. O conteúdo referente a palavra 

chave será disponibilizado, 

caso localize a documentação 

referente a sua dúvida, clique 

em cima do assunto para abrir 

o documento;

4. No campo obter ajuda por email, 

você pode enviar sua dúvida, 

anexar arquivo.  

5. No campo obter ajuda por bate 

papo ao vivo, você poderá 

conversar com nosso agente via 

chat para esclarecer suas 

dúvidas.

6. Para solicitar contato telefônico, 

clique na opção “Obtenha ajuda 

por telefone”.

Canais de Suporte
Opções de contato com a equipe de suporte

1 2

3

4
5

6
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Utilize este espaço para preencher 

com as informações referente a 

sua dúvida. Você pode incluir 

imagens/arquivos para detalhar 

sua dúvida ou problema.

As informações de contato 

aparecem preenchidas de 

acordo com o usuário que está 

solicitando suporte. Atualize, 

caso necessário.

Canais de Suporte
Obter ajuda por email
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Preencha os campos com as suas 

informações de contato, em seguida 

clique em “Iniciar chat” para conversar 

com um de nossos agentes de suporte. 

Canais de Suporte
Obter ajuda pelo bate-papo ao vivo
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Os campos de contato 

aparecem preenchidos de 

acordo com as informações do 

usuário conectado no portal. 

Verifique se os dados estão 

corretos para que nossos 

agentes de suporte possam 

entrar em contato para auxiliá-

lo. Atualize, caso necessário, 

em seguida, clique em enviar.

Canais de Suporte
Obter ajuda por telefone
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Documentos adicionais.
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Voltar para o slide 

1
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 

1

2
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Voltar para o slide 

3

5

4
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Voltar para o slide 

1

2
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Voltar para o slide 

3

4

5
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Voltar para o slide 

1
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 

1

2
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Voltar para o slide 

3

4
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Voltar para o slide 

1



46PUBLIC© 2019 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Voltar para o slide 

2
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Voltar para o slide 

1
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 

1

2
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Voltar para o slide 
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3
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Voltar para o slide 

3

4

5

6
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 
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Voltar para o slide 



Obrigado.


