
Ariba Discovery

1

Manual do Usuário
Revisado em Março/2021



2

Clique nos links abaixo para exibir o conteúdo desejado

• Como criar uma conta?

• O que é uma RFQ?

• Como acessar e responder uma RFQ?

• Como recuperar o usuário ou a senha no Ariba Discovery?

• Preciso de ajuda com o Ariba Discovery

Conteúdo



Como criar uma conta no Ariba 
Discovery a partir de um convite
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Você receberá um e-mail com um convite para acessar a cotação no Ariba Discovery.

Na mensagem, clique em “View RFQ Details” para acessar a plataforma.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Esse é o número da cotação (RFQ). No caso 

das cotações realizadas através do Ariba 

Discovery, a numeração começará em “6000”.

Confira aqui para onde 

será entregue esta 

compra.

Clique aqui para 

acessar o Ariba 

Discovery

Aqui é informado o prazo 

de encerramento da 

cotação.



5

Clique em “Inscreva-se como fornecedor”

Esqueceu as informações de acesso?

Clique em “nome de usuário” para 

recuperar o usuário e/ou na palavra 

“senha” para recuperar a senha da 

conta vinculada ao e-mail convidado

Clique aqui para 

criar uma conta 

na plataforma.

Já participou de outros processos 

no Ariba Sourcing ou

recebe(u) pedidos no Ariba 

Network? Acesse com a mesma 

conta!

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Preencha os campos com os dados da sua empresa. Note que há campos de preenchimento obrigatório.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Você pode optar utilizar o e-mail como o nome de usuário. É mais fácil de lembrar.

A senha possui um padrão de caracteres 

mínimos e deve ser composta de letras 

maiúsculas e minúsculas, números e 

caracteres especiais

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Selecione as categorias de produtos e serviços nas quais sua empresa atua, clicando em “Procurar”.

Clique em “Procurar” para 

buscar a categoria de 

atuação da sua empresa.
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Após selecionar as opções, clique em “OK”

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Clique no sinal de + 

da opção que 

deseja selecionar.
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Selecione também as regiões em que a sua empresa atua. Os filtros são América do Sul > Brasil > Estados 

de atuação. Após selecionar as opções, clique em “OK”

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Após selecionar as opções, clique em “OK”

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Clique no sinal de + 

da opção que 

deseja selecionar.
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Clique em “Criar conta e continuar”.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Selecione as caixas 

de aceitação de uso 

da plataforma.
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A plataforma pode solicitar a revisão do cadastro para evitar a duplicidade de contas.

Clique em “Revisar contas”.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Para seguir com a criação da conta, selecione a opção “Prossiga com a criação da conta”.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Clique nessa opção se deseja 

ajustar alguma informação no 

formulário de cadastro.
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Para verificar as contas ativas semelhantes no quadro de resultados, “Results found” acesse os detalhes do 

perfil. Clique em “View profile”, após selecionar os três pontos na coluna “Actions”. É possível identificar o 

e-mail do administrador da conta existente.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Após salvar as informações, uma mensagem de confirmação será enviada para o seu e-mail.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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No e-mail de confirmação, clique no link disponibilizado.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Você será levado para o Ariba Network. Clique em Acessar o Meu perfil da empresa.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?
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Complete as abas do formulário com os dados da sua empresa. Note que alguns campos são obrigatórios.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

Não esqueça de salvar as 

informações do seu perfil.

Após salvar, clique em “Fechar’, 

para fechar as configurações da 

conta
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Pronto, a sua conta Ariba Discovery está disponível.

Como criar uma conta no Ariba Discovery?

CUIDADO COM ESTA FUNÇÃO!

Ela é destinada a mudança do tipo 

de assinatura da conta Gratuita para 

a Empresarial (que incorre taxas).

Utilize as opções para 

organizar a ordem de 

visualização das cotações 

no painel

Se houverem 

cotações abertas, elas 

aparecerão listadas 

neste painel

Clique na interrogação para tirar dúvidas 

sobre a plataforma ou solicitar 

atendimento do Suporte Ariba.

Para verificar as configurações da conta, 

vá  no círculo colorido.
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Você pode ainda acessar o Ariba Network para consultar pedidos de compras enviados para a sua conta 

clicando no canto superior esquerdo da página e selecionando a opção “Ariba Network”

Como criar uma conta no Ariba Discovery?



RFQ
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O que é uma RFQ?

RFQ

• A RFQ é uma solicitação de cotação, um convite às empresas selecionadas do mercado enviarem ofertas e 

atenderem às necessidades imediatas da LDC.. 



Como acessar e confirmar uma
cotação no Ariba Discovery
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Você receberá um e-mail com um convite para acessar a cotação no Ariba Discovery.

Na mensagem, clique em “View RFQ Details” para acessar a plataforma.

Como acessar uma cotação no Ariba Discovery?

Confira o número da cotação (RFQ). No caso 

das cotações realizadas através do Ariba 

Discovery, a numeração começará em “6000”.

Confira aqui para onde 

será entregue esta 

compra.

Clique aqui para 

acessar o Ariba 

Discovery

Aqui é informado o prazo 

de encerramento da 

cotação.
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Acesse o Ariba com o login e a senha da sua conta.

Como acessar uma cotação no Ariba Discovery?

Esqueceu as informações de acesso?

Clique em “nome de usuário” para 

recuperar o usuário e/ou na palavra 

“senha” para recuperar a senha da 

conta vinculada ao e-mail convidado

Caso ainda não utilize o Ariba, 

clique aqui para criar uma 

conta na plataforma.

Já participou de outros processos 

no Ariba Sourcing ou

recebe(u) pedidos no Ariba 

Network? Acesse com a mesma 

conta!
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Na sua tela inicial, clique sobre o número da cotação do convite.

Como acessar uma cotação no Ariba Discovery?

Confira o número 

da cotação (RFQ). 

CUIDADO COM ESTA FUNÇÃO!

Ela é destinada a mudança do tipo 

de assinatura da conta Gratuita para 

a Empresarial (que incorre taxas).
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Leia as informações da cotação. Para incluir a sua proposta, vá em “Cotar tudo” 

Confira o número da cotação (RFQ). 

No caso das cotações realizadas 

através do Ariba Discovery, a 

numeração começará em “6000”.

Confira aqui 

para onde será 

entregue esta 

compra.

Clique aqui para 

inserir a sua 

proposta

Aqui é informado o prazo de 

encerramento da cotação. 

Atente-se ao fuso-horário 

informado!

Nessa área é possível 

identificar se a RFQ 

está aberta para o 

envio de propostas.

Confira os anexos 

disponibilizados. Eles contêm 

informações relevantes para 

a elaboração da proposta!

Aqui estarão 

relacionados os 

itens para cotação.

Como acessar uma cotação no Ariba Discovery?
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Preencha todas as informações solicitadas no painel (campos obrigatórios estão marcados com asteriscos).

Após o preenchimento completo da cotação, clique em enviar
Atente-se a moeda 

que está sendo 

utilizada para a 

cotação

Confirme a aceitação aos 

Termos e Condições de 

Fornecimento para a 

LDC

Informe o preço do 

produto inserindo 

apenas os números Selecione as informações de 

prazo de pagamento e 

modalidade de frete (incoterms)  

que será utilizado.

Caso deseje anexar 

alguma informação 

adicional, utilize esse 

campo!

Conforme sinalizado acima, o 

valor dos impostos deve ser 

incluído no preço unitário. 

Aqui insira apenas 

números. O campo 

considera o prazo 

informado em dias.

Como acessar uma cotação no Ariba Discovery?

Não esqueça de 

clicar em ‘Enviar” 

ao concluir o 

preenchimento.
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Pronto! Sua cotação foi enviada. Caso seja a melhor proposta, o comprador emitirá o pedido de compra e 

você receberá o link para acesso ao pedido no e-mail cadastrado na plataforma Ariba.

A mensagem de envio 

será exibida na tela

Clique aqui caso queira 

fazer alguma alteração 

(antes do fechamento)

CUIDADO COM ESTA FUNÇÃO!

Ela é destinada a mudança do tipo 

de assinatura da conta Gratuita para 

a Empresarial (que incorre taxas).

Como acessar uma cotação no Ariba Discovery?



Como recuperar usuário e senha no 
Ariba Discovery
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Se não lembra qual o seu usuário, clique em “Esqueci o nome de usuário”. Ou, clique em “Esqueci a senha” 

para recuperar a senha da sua conta.

Preencha com as informações solicitadas e aguarde o e-mail do Ariba com as instruções.

Como recuperar o usuário ou a senha no Ariba Discovery
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Clique em “Suporte”.

Como contatar o Suporte Ariba?
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Preencha com uma palavra-chave para a informação que você necessita e clique em “Iniciar”

Como contatar o Suporte Ariba?
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Selecione qual o canal você prefere o atendimento, e-mail ou telefone.

A Central de Ajuda disponibiliza 

também sugestões de soluções 

para situações que possam ser 

parecidas com a sua. Confira! 

Elas podem ajudar a resolver o 

seu caso com mais agilidade.

Como contatar o Suporte Ariba?
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Preencha as informações solicitadas para cada canal, clique em “Enviar” e aguarde o contato da equipe da 

Ariba.

Como contatar o Suporte Ariba?


