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Introducéao
Gerenciamento de Usuarios

O Ariba Network permite que o administrador crie usuarios dentro de uma mesma conta com
funcdes e responsabilidades diferentes. Nao ha limite para criacdo de usuarios dentro do Ariba,
Ou seja, cada colaborador da empresa devera ter seu proprio usuario.

Esta acao ajuda a empresa a dividir tarefas e dar permissdes exclusivas aos seus colaboradores,
de acordo com as atribuicOes de cada funcéao.

Vamos mostrar nesse guia como criar esses usuarios e atribuir as funcgoes.
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Gerenclamento de Usuarios:
Criacao de Funcoes



Gerenciamento de Usuarios
Criacao de Funcéo

O primeiro passo apos a habilitacédo da
conta é a criagao dos usuarios que irdo
utilizar o porta Ariba para gerenciar 0s
documentos enviados pelos clientes a
sua empresa:

1. Em sua area de trabalho, no icone
com as iniciais do usuario;

r 1116

St. West Brick Wal

2. Selecione configuracoes;

3.  Selecione a op¢ao usuarios;
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Gerenciamento de Usuarios
Criacao de Funcao

Antes da criacdo dos usuarios, iremos W itntoat - e =i
criar as funcdes que serao atribuidas a
cada colaborador da sua empresa. Dessa
forma, o administrador podera criar
funcdes especificas para cada area que
utilizara o portal Ariba.

1. Clique no icone “+” para criar uma
funcéo.
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Gerenciamento de Usuarios
Criacao de Funcéao

1. Nomeie a funcao que esta criando
preenchendo o campo nome.

2. Preencha o campo descricao com
detalhes sobre a funcéo criada
para facilitar a identificac&o e
gerenciamento das funcodes.

3.  Marque as permissdes que deseja
incluir na funcdo que estéa criando.

4. Clique em salvar para finalizar a
criacao desta funcao.
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Gerenclamento de Usuarios:
Criacao de Usuario



Gerenciamento de Usuarios
Criacao de Usuario

1. Para criacdo de usuario, o
administrador devera clicar na
aba gerenciar usuarios.

2. Em seguida, clique no icone
“+” para criar um usuario.

Nota: Apenas o administrador tem
a permissao para criacao de
usuarios.
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Gerenciamento de Usuarios
Criacao de Usuario

1.  Preencha o campo de usuario.
Este campo deve ser preenchido
em formato de email. Caso o portal
sinalize que ja existe um usuario
com este email, crie um usuario
com formato de email.

2. Preencha com o endereco de email
do usuario para recebimento de
notificacoes.

3. Preencha com o nome do usuario.

4. Preencha com sobrenome do
usuario.

5. Preencha com telefone do usuario.

6.  Selecione as funcbes para o
usuario.

7. Selecione o comprador que 0
usuario podera ter visibilidade.

8.  Clique em concluido.
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Gerenciamento de Usuarios
Acoes

O administrador da conta podera gerenciar 0s
usuarios existentes:

1. Clicando no campo acdes ao lado do
nome do usuario, o administrador tera
acesso as seguintes opcoes:

a) Editar: cligue nesta opcao para realizar
alteracdes no usuario;

b) Excluir: caso colaborador seja desligado
da empresa ou nao utilize mais o portal;

c) Tornar um usuario administrador: em
caso de auséncia ou férias. Nesse caso ,
ao tornar outro usuario administrador, o
antigo administrador ndo tera mais
acesso total até que o outro usuario o
torne administrador novamente.

2. Adionar a lista de contatos: esta opgao
tornara os contatos do usuario visivel
para os clientes que transacionam com
sua empresa.

3. Pararetirar a visibilidade deste usuario
aos clientes, clique em remover da lista
de usuarios.
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Gerenciamento de Usuarios
Editar usuario R )

1. Apoés clicar em editar no campo agoes,
ao lado do usuario, o administrador é
direcionado para a pagina com todas as
informacdes. O administrador podera
gerenciar 0s seguintes campos:

a) Redefinir senha: caso o usuario esqueca
a senha, o administrador podera auxilia-
lo realizando o reset de senha.

b) Atribuicdo de funcdo: o administrador
poderd incluir ou excluir permissdes
neste usuario.

SAP~ AribaNetwork ~  Conta empresarial ®@

Editar usuario

c) Atribuicdo de cliente: neste campo, 0
administrador podera limitar a
visualizacdo do usuario para apenas um
cliente ou marcar para que ele visualize
os documentos de todos os clientes.

2. ApoOs revisao no perfil do usuério, o
administrador devera clicar em salvar
para finalizar as alteracdes.
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Gerenciamento de Usuarios
Tornar outro usuario administrador

SAP™ Ariba Network ~  Conts empresarial =

1. O administrador pode tornar outro usuario
administrador da conta, clicando no campo
acOes ao lado do usuario, em seguida,
selecionar a op¢ao “tornar administrador”.

2. Antes de finalizar o processo, 0 usuario que
deixara de ser administrador precisa
selecionar uma funcdo nova para seu proprio
usuario.

3. Em sequida, clicar em “atribuir”.

4. Para finalizar, basta clicar em ok ao lado da
mensagem informativa sobre a alteracao de
administrador. O novo administrador sera
notificado por email.

SAP~ AribaNetwork - Conta empresarial [0)

Observacao: Para desfazer o processo, 0 novo
administrador precisara realizar o mesmo
processo realizado anteriormente pelo antigo
administrador (passo a passo acima).
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