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1. Objetivo deste Manual 

 
 Este manual visa auxiliar todos os parceiros de negócios da Ajinomoto do Brasil que 
forem convidados para participar de eventos de cotações na plataforma SAP Ariba a 
acessarem estes eventos e responderem os mesmos incluindo os valores e demais 
informações sobre os produtos a serem fornecidos ou serviços a serem prestados. 

 
2. SAP Ariba – O que é? 

 
A SAP Ariba é uma ferramenta in cloud (nuvem), associada às melhores práticas de 

mercado, que oferece a maior rede de negócios do mundo, as melhores soluções de 
procurement e modelos de negócios inovadores para ajudá-lo a modernizar e expandir seus 
negócios. 

Esta solução é aberta a todos os sistemas e todos os tipos de bens e serviços, 
proporcionando uma forma inovadora de conexão com a maior rede mundial de 
compradores e fornecedores (Ariba Network), facilitando a colaboração com os melhores 
parceiros comerciais e a melhoria das soluções com aplicativos e extensões sob medida.  

A SAP Ariba oferece também as informações necessárias para criar e administrar 
relações duradouras e confiáveis com os parceiros ideais para sua empresa, assegurando 
transações eficientes e perfeitas, baseadas automaticamente nas suas políticas e 
preferências. 
  

3. Ariba Network – O que é? 
 
 A Ariba Network é um mercado digital dinâmico, onde milhões de parceiros 
comerciais, operando em centenas países, movimentam trilhões de dólares ao ano em 
transações comerciais.  
 Nesta rede, compradores e fornecedores podem colaborar em transações, fortalecer 
relacionamentos e descobrir novas oportunidades de negócios com total facilidade. Os 
compradores podem gerenciar todo o processo de procurement, da negociação ao 
pagamento e, ao mesmo tempo, controlar gastos, buscar novas fontes de economia e criar 
uma cadeia de suprimentos saudável. Os fornecedores podem ajudar os compradores a 
alcançar seus objetivos de procurement, estimular a satisfação dos clientes, simplificar o 
ciclo de vendas e melhorar o fluxo de caixa. 
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4. Passo a Passo - Como Responder Eventos de Cotações 
Via Ariba 
 

1º) Acessar a sua caixa de entrada de e-mails 

 

Passo Ação 

(1) 

Caro fornecedor, quando a sua empresa for convidada para participar de um 
processo de cotação da Ajinomoto, você receberá um e-mail (conforme exemplo 
acima). Dê dois cliques sobre a mensagem para visualizar todos os detalhes. 
 
Além disso, a qualquer momento, você poderá acessar a sua página de acesso 
do Ariba Network, utilizando o seu nome de usuário e senha cadastrados. Lá 
você poderá acessar todos os seus eventos em andamento, pendentes de 
aprovação e concluídos, além de poder alterar e atualizar os dados cadastrais 
da sua empresa. 
 
Segue abaixo o link para acessar o site do Ariba Network: 
 
Link: 
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/124992005/aw?awh=r&awssk=9bvrDHga
&dard=1 
 
 
 

https://service.ariba.com/Sourcing.aw/124992005/aw?awh=r&awssk=9bvrDHga&dard=1
https://service.ariba.com/Sourcing.aw/124992005/aw?awh=r&awssk=9bvrDHga&dard=1
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Passo Ação 

Em caso de dúvidas, entrar em contato com a Central de Suporte do SAP Ariba 
pelo fone: 

 
0800 891 3988 

 
ou 
 

Nos envie uma mensagem de e-mail através do seguinte endereço: 
 

ariba_fornecedores@br.ajinomoto.com 
 

  
 
 

 

 

mailto:ariba_fornecedores@br.ajinomoto.com


 

Author: 
andre_renosto 6 10/12/2018

  

AJINOMOTO DO BRASIL 
Rua Vergueiro, 1737 – Vila Mariana – São Paulo/ SP CEP: 04101-000

Passo Ação 

(1) A partir do e-mail, clique em   para acessar o processo de cotação 
no site do Ariba Network. 

  
 

2º) Acessar o site da SAP Ariba 

 

Passo Ação 

(1) Preencha o campo Nome do Usuário. 

(2) Preencha o campo Senha. 
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Passo Ação 

(1) Clique em Acessar. 
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Passo Ação 

(1) 

O primeiro passo a ser realizado para responder um evento de cotação é revisar 
e aceitar os pré-requisitos do Ariba. 
  
Clique no botão indicado para prosseguir.  
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Passo Ação 

(1) Após ler todos os termos acima, clique na opção indicada para aceitá-los. 
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Passo Ação 

(1) Clique em “OK” para confirmar. 
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Passo Ação 

(1) Clique em “OK” novamente para enviar. 
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Passo Ação 

(1) 
Em alguns eventos de cotação, o comprador da Ajinomoto poderá anexar um 
Escopo ou Edital Técnico, como o mostrado na imagem. Neste caso, clique na 
seta do lado direito do nome do arquivo para baixar e visualizar o mesmo.   
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Passo Ação 

(1) Clique no local indicado para efetuar o download do arquivo. 

  

 

Passo Ação 

(1) 

Neste exemplo, o comprador da Ajinomoto solicitou "30 dias" como condição de 
pagamento. Caso esteja de acordo, clique na seta indicada e escolha a opção 
"sim". Caso não esteja, escolha a opção "não" e escreva no campo que irá 
aparecer qual é a condição de pagamento desejada.  
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Passo Ação 

(1) Clique na opção desejada. 
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Passo Ação 

(1) 
Caso seja necessário enviar uma Proposta Técnica para o comprador e/ou para 
a área da Ajinomoto responsável pela cotação, clique em "Anexar Arquivo". 
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Passo Ação 

(1) Clique no local indicado para escolher o arquivo desejado. 
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Passo Ação 

(1) 
Busque o arquivo desejado em seu computador e dê duplo clique sobre ele para 
selecioná-lo. 

  

 

Passo Ação 

(1) 
Caso deseje escrever alguma observação sobre a Proposta Técnica, utilize este 
campo. 
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Passo Ação 

(1) 
Para enviar uma Proposta Comercial  para o comprador da Ajinomoto 
responsável pela cotação, clique em "Anexar Arquivo". 
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Passo Ação 

(1) Clique no local indicado para escolher o arquivo desejado. 

  



 

Author: 
andre_renosto 21 10/12/2018

  

AJINOMOTO DO BRASIL 
Rua Vergueiro, 1737 – Vila Mariana – São Paulo/ SP CEP: 04101-000

 

Passo Ação 

(1) Dar duplo clique sobre o arquivo desejado. 

  

 

Passo Ação 

(1) Clique em “OK” para confirmar. 
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Passo Ação 

(1) 
Clique no local indicado para escolher a opção de frete referente ao transporte 
da mercadoria. 
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Passo Ação 

(1) Clique na opção desejada. 
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Passo Ação 

(1) 
Neste campo deverá ser inserido o Valor Unitário do material e/ou serviço que 
está sendo cotado.  
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Passo Ação 

(1) Neste campo deverá ser informado o prazo de entrega do material. 
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Passo Ação 

(1) 
Nestes campos deverão ser informadas as alíquotas (%) de cada imposto. 
OBS: Caso nao seja tributado impostos preencher “ZERO” 

  

 

 

Passo Ação 

(1) Inserir o valor de cada alíquota (%) de imposto. 
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Passo Ação 

(1) Inserir o valor de cada alíquota (%) de imposto. 

  

 

Passo Ação 

(1) Inserir o valor de cada alíquota (%) de imposto. 
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Passo Ação 

(1) 
Clique em “Atualizar Totais” para calcular o valor dos impostos com base nas 
alíquotas informadas. 
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Passo Ação 

(1) 
Caso deseje informar mais alguma observação referente a cotação, você poderá 
utilizar este campo. 
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Passo Ação 

(1) 
Clique no botão destacado acima para enviar a sua resposta para o comprador 
da Ajinomoto. 
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Passo Ação 

(1) Clique em “OK” para confirmar o envio da resposta. 
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Passo Ação 

(1) 

A sua resposta foi enviada e será avaliada pelo comprador da Ajinomoto 
responsável pelo processo. Caso a sua proposta seja selecionada, o comprador 
irá entrar em contato para negociar e você receberá um e-mail com o pedido de 
compras contendo todos os detalhes da negociação. 
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Passo Ação 

(1) 
Clique no botão destacado acima para retornar à sua página inicial do Ariba 
Network. 
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Passo Ação 

(1) 
Clique nas setas para visualizar todos os seus eventos em status "Aberto", 
"Concluído" ou em "Seleção Pendente". 
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Passo Ação 

(1) 
Caso deseje acessar novamente um evento de cotação, clique sobre o evento 
desejado para abrir. 
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Passo Ação 

(1) 
Se houver necessidade de revisar uma resposta que já foi enviada, você poderá 
clicar em "Revisar Resposta", desde que o cronograma do evento ainda esteja 
em andamento.  
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Passo Ação 

(1) 
Após efetuar as correções e/ou alterações desejadas nos campos do evento, 
clique para enviar a resposta revisada. 
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Passo Ação 

(1) Clique em “Enviar Resposta Completa”. 

  



 

Author: 
andre_renosto 41 10/12/2018

  

AJINOMOTO DO BRASIL 
Rua Vergueiro, 1737 – Vila Mariana – São Paulo/ SP CEP: 04101-000

 

Passo Ação 

(1) Clique em “OK”. 
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Passo Ação 

(1) 
A sua resposta revisada foi enviada com sucesso, caso deseje, clique no botão 
indicado acima para voltar para a sua página inicial do Ariba Network. 

  

 

Passo Ação 

(1) 
Se desejar encerrar o seu acesso, clique sobre o seu nome e depois em 
"Desconectar". 
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3º) Acessar a sua caixa de entrada de e-mails novamente 

 

Passo Ação 

(1) 

Quando o cronograma do evento de cotação for finalizado, você receberá um e-
mail informando que o evento não está mais recebendo propostas e está agora 
em estado de "Seleção", ou seja, o comprador da Ajinomoto está avaliando as 
propostas recebidas pelos participantes do processo de cotação. 
  
Se desejar, clique duas vezes sobre a mensagem para visualizar mais detalhes 
sobre o evento. 
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Passo Ação 

(1) 

Caso queira visualizar detalhes sobre o evento, clique em "Clique aqui". 
  
Após o comprador da Ajinomoto avaliar as cotações recebidas, ele entrará em 
contato com o fornecedor escolhido para tratar sobre os detalhes da 
negociação. 

 
 
 
 

Em caso de dúvidas, entrar em contato com a Central de Suporte do SAP Ariba pelo fone: 
 

0800 891 3988 
 

ou 
 

Nos envie uma mensagem de e-mail através do seguinte endereço: 
 

ariba_fornecedores@br.ajinomoto.com 
 
 
 
 

Fim. 
 

mailto:ariba_fornecedores@br.ajinomoto.com

