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Conteúdo
Gerenciamento de usuários:

Clique no tema para acessar o conteúdo:

• Introdução;

• Criação de função;

• Criação de usuários;

• Administração de usuários existentes;
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Introdução 
Gerenciamento de Usuários

O Ariba Network permite que o administrador crie usuários dentro de uma mesma conta com 

funções e responsabilidades diferentes. Não há limite para criação de usuários dentro do Ariba, 

ou seja, cada colaborador da empresa deverá ter seu próprio usuário.   

Esta ação ajuda a empresa a dividir tarefas e dar permissões exclusivas aos seus colaboradores, 

de acordo com as atribuições de cada função. 

Vamos mostrar nesse guia como criar esses usuários e atribuir as funções.
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Gerenciamento de Usuários 
Criação de Função

O primeiro passo após a habilitação da 

conta é a criação dos usuários que irão 

utilizar o porta Ariba para gerenciar os 

documentos enviados pelos clientes à 

sua empresa:

1. Em sua área de trabalho, no ícone 

com as iniciais do usuário;

2. Selecione configurações;

3. Selecione a opção usuários;
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Gerenciamento de Usuários 
Criação de Função

Antes da criação dos usuários, iremos 

criar as funções que serão atribuídas a 

cada colaborador da sua empresa. Dessa 

forma, o administrador poderá criar 

funções específicas para cada área que 

utilizará o portal Ariba.

1. Clique no ícone “+” para criar uma  

função.
1
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Gerenciamento de Usuários 
Criação de Função

1. Nomeie a função que está criando 

preenchendo o campo nome.

2. Preencha o campo descrição com 

detalhes sobre a função criada 

para facilitar a identificação e 

gerenciamento das funções.

3. Marque as permissões que deseja 

incluir na função que está criando.

4. Clique em salvar para finalizar a 

criação desta função.
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Gerenciamento de Usuários 
Criação de Usuário

1. Para criação de usuário, o 

administrador deverá clicar na 

aba  gerenciar usuários.

2. Em seguida, clique no ícone 

“+” para criar um usuário.

Nota: Apenas o administrador tem 

a permissão para criação de 

usuários.

1
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Gerenciamento de Usuários 
Criação de Usuário

1. Preencha o campo de usuário. 

Este campo deve ser preenchido 

em formato de email. Caso o portal 

sinalize que já existe um usuário 

com este email, crie um usuário 

com formato de email.

2. Preencha com o endereço de email 

do usuário para recebimento de 

notificações.

3. Preencha com o nome do usuário.

4. Preencha com sobrenome do 

usuário.

5. Preencha com telefone do usuário.

6. Selecione as funções para o 

usuário.

7. Selecione o comprador que o 

usuário poderá ter visibilidade.

8. Clique em concluído.
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Gerenciamento de Usuários 
Ações

O administrador da conta poderá gerenciar os 

usuários existentes:

1. Clicando no campo ações ao lado do 

nome do usuário, o administrador terá 

acesso as seguintes opções:

a) Editar: clique nesta opção para realizar 

alterações no usuário;

b) Excluir: caso colaborador seja desligado 

da empresa ou não utilize mais o portal;

c) Tornar um usuário administrador: em 

caso de ausência ou férias. Nesse caso , 

ao tornar outro usuário administrador, o 

antigo administrador não terá mais 

acesso total até que o outro usuário o 

torne administrador novamente.

2. Adionar à lista de contatos: está opção 

tornará os contatos do usuário visível 

para os clientes que transacionam com 

sua empresa.

3. Para retirar a visibilidade deste usuário 

aos clientes, clique em remover da lista 

de usuários.
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Gerenciamento de Usuários 
Editar usuário

2

1. Após clicar em editar no campo ações, 

ao lado do usuário, o administrador é 

direcionado para a página com todas as 

informações. O administrador poderá 

gerenciar os seguintes campos:

a) Redefinir senha:  caso o usuário esqueça 

a senha, o administrador poderá auxiliá-

lo realizando o reset de senha.

b) Atribuição de função: o administrador 

poderá incluir ou excluir permissões 

neste usuário.

c) Atribuição de cliente: neste campo, o 

administrador poderá limitar a 

visualização do usuário para apenas um 

cliente ou marcar para que ele visualize 

os documentos de todos os clientes.

2. Após revisão no perfil do usuário, o 

administrador deverá clicar em salvar 

para finalizar as alterações.
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Gerenciamento de Usuários 
Tornar outro usuário administrador

1. O administrador pode tornar outro usuário 

administrador da conta, clicando no campo 

ações ao lado do usuário, em seguida, 

selecionar a opção “tornar administrador”.

2. Antes de finalizar o processo, o usuário que 

deixará de ser administrador precisa 

selecionar uma função nova para seu próprio 

usuário.

3. Em seguida, clicar em “atribuir”.

4. Para finalizar, basta clicar em ok ao lado da 

mensagem informativa sobre a alteração de 

administrador. O novo administrador será 

notificado por email.

Observação: Para desfazer o processo, o novo 

administrador precisará realizar o mesmo 

processo realizado anteriormente pelo antigo 

administrador (passo a passo acima).
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Obrigado.
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