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Clique nos links abaixo para exibir o conteúdo desejado

• Como criar uma conta no Ariba Sourcing a partir de um convite?

• O que é uma RFP?

• Como acessar e responder uma RFP?

• Como acessar e responder um leilão?

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

• Preciso de ajuda com o Ariba Sourcing

Conteúdo



Como criar uma conta no Ariba 
Sourcing a partir de um convite
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Você receberá um e-mail com um convite para se registrar no Ariba Sourcing como cliente da LDC.

Na mensagem, clique em “Clique aqui” para acessar a plataforma.

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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Clique em “Inscrever-se”

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

Se já possui conta ativa no Ariba, 

acesse com o seu usuário e 

senha clicando aqui!

Note: Com a mesma conta você 

consegue acessar cotações e 

pedidos de compra. Certifique-se de 

ter o relacionamento  com a LDC 

também nas interfaces Ariba Network 

e 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 Sourcing?



7

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 Sourcing?
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Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

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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Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

Clique no sinal de + 

da opção que 

deseja selecionar.

Use a aba “Pesquisar” para 

fazer a busca pela área de 

atuação da sua empresa

Selecione as categorias de produtos e serviços nas quais sua empresa atua e clique em “OK”.

Para facilitar a busca, você também pode ir em “Pesquisar”
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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 Sourcing?
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Após selecionar as opções, clique em “OK”

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

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 Sourcing?

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 Sourcing?
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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 Sourcing?

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 Sourcing?

Caso identifique uma conta existente ativa, 

recomendamos contatar o e-mail administrador informado 

no Ariba para que lhe conceda o acesso a plataforma 

pela mesma conta.

Caso tenha acesso ao e-mail administrador, faça o 

processo de recuperação de usuário e/ou senha. As 

instruções estão no final deste material.
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Após confirmar a criação da sua conta. No painel de relacionamento com a LDC, clique em “Questionário de 

registro do fornecedor”

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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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 Sourcing?
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No campo IVA, preencha com o CNPJ da sua empresa.

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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Selecione as categorias de fornecimento que você atenderá.

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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A região de atendimento a ser selecionada é “North Latam”

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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Faça o download do arquivo com os Termos & Condições Gerais. Leia com atenção e depois responda se 

aceita os termos de fornecimento para a LDC.

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

Faça o download do arquivo com a Política SHE. Leia com atenção e depois responda se aceita as políticas 

de segurança, saúde e meio ambiente da LDC.
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Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

Após responder todos os itens, clique em “Enviar resposta completa”

Evite usar a função voltar do navegador

Você pode retornar ao Painel de 

Relacionamento com a LDC clicando aqui!
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Clique em “OK” para confirmar o envio das informações.

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?
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Pronto! A sua conta no Ariba Sourcing está ativa e o relacionamento da sua empresa com LDC iniciado.

Se você criou a conta a partir de um convite para cotação, o item estará listado em “Eventos” na sua página 

de relacionamento com a LDC.

Como criar uma conta no Ariba Sourcing?

Nesta aba aparecerão 

os eventos da LDC que 

você for convidado a 

participar.
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Você pode ainda acessar o Ariba Network para consultar os 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 Sourcing?

CUIDADO COM ESTA FUNÇÃO!

Ela é destinada a mudança do tipo de 

assinatura da conta Gratuita para a 

Empresarial (que incorre taxas).



RFP
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O que é uma RFP?

RFP

• RFP é um convite às empresas selecionadas do mercado para participarem de um processo de compra. 

• A Requisição de Proposta serve para estruturar a tomada de decisão de contratar ou não, permitindo identificar 

de maneira clara os riscos e benefícios de cada proposta (produto e fornecedor), facilitando o encontro da 

solução mais adequada.

• Estabelece os requisitos específicos que os potenciais fornecedores precisam considerar ao prepararem suas 

propostas técnica e comercial.



Como acessar e responder uma RFP?

29



30

Você receberá um e-mail com um convite para participar de um RFP criado pela LDC.

Na mensagem, clique em “Clique aqui” para acessar a plataforma.

Note que na mensagem também é possível acessar outros links 

Como acessar e responder uma RFP?

Verifique o nome 

do evento que 

você foi convidado

Note o usuário 

que foi convidado. 

Apenas ele poderá 

acessar o evento
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Acesse com o login e senha da sua conta com relacionamento com a LDC.

Como acessar e responder uma RFP?
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Na sua tela inicial, clique sobre o nome do evento do convite.

Como acessar e responder uma RFP?

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 do evento. 

As guias laterais possibilitam navegar pelas etapas de verificação e de conteúdo do evento. 

Verifique os prazos do evento. Há uma data 

de início de envio da resposta e uma data 

limite. Depois dessa data, o evento é 

encerrado e não serão aceitas mais 

propostas ou alterações na cotação 

enviada. Alguns eventos também podem 

ficar um período em status de Visualização, 

em que você pode acessá-lo, mas não pode 

enviar a sua cotação.

Navegue pelos 

conteúdos do evento.

Como acessar e responder uma RFP?

Verifique os prazos do evento. Há uma data 

de início de envio da resposta e uma data 

limite. Depois dessa data, o evento é 

encerrado e não serão aceitas mais 

propostas ou alterações na cotação 

enviada. Alguns eventos também podem 

ficar um período em status de Visualização, 

em que você pode acessá-lo, mas não pode 

enviar a sua cotação.

Acompanhe as 

etapas do evento.
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Alguns eventos contêm perguntas que precisam ser respondidas antes do envio da cotação.

Para respondê-las, clique em “Revisar pré-requisitos”.

Caso não possa participar do 

evento, clique neste botão 

para declinar o convite,

Acompanhe o tempo que 

resta para o evento ser 

finalizado.

Após o encerramento, não é 

possível enviar ou alterar a 

proposta.

Como acessar e responder uma RFP?

Evite usar a função voltar do navegador

Você pode retornar ao Painel de 

Relacionamento com a LDC clicando aqui!
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Leia com atenção o conteúdo da pergunta pré-requisito.

Você pode baixar 

um arquivo 

clicando sobre ele

Como acessar e responder uma RFP?
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Confira o tipo de resposta solicitado para a pergunta e preencha com a resposta adequada.

Algumas perguntas exigem 

respostas em texto, outras possuem 

opções para seleção. Também, 

outras ainda possibilitam a anexação 

de arquivos.  Preste atenção ao 

preenchimento.

Como acessar e responder uma RFP?
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Após responder a pergunta, clique em “OK”.

Como acessar e responder uma RFP?
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Confirme o envio da resposta clicando em “OK”

Como acessar e responder uma RFP?
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Revise as informações do evento. Se tiver alguma dúvida, entre em contato com os responsáveis pelo 

projeto.

Como acessar e responder uma RFP?
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Para baixar o memorial descritivo do evento, clique sobre “Referências” e “Fazer download de todos os 

arquivos” no item Memorial descritivo ou outro arquivo que tenha sido disponibilizado.

Como acessar e responder uma RFP?
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Preencha os campos da sua proposta com as informações solicitadas. 

Como acessar e responder uma RFP?
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Podem também ser solicitadas informações complementares sobre os itens cotados. Clique no campo 

indicado para responder.

Como acessar e responder uma RFP?
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O conteúdo do evento pode solicitar outras informações além das perguntas pré-requisitos. Clique sobre a 

pergunta e verifique o tipo de resposta solicitada.

Caso seja solicitado o envio de algum arquivo, clique em “Anexar arquivo”

Como acessar e responder uma RFP?
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Carregue o arquivo a ser enviado e clique em “OK”.

Como acessar e responder uma RFP?
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O anexo carregado aparecerá ao lado da pergunta.

Você pode editar a sua 

proposta enquanto o 

evento estiver aberto.

Como acessar e responder uma RFP?
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Certifique-se de que todas as perguntas foram respondidas e clique em “Enviar resposta completa”

Como acessar e responder uma RFP?

É possível salvar o 

rascunho da cotação sem 

que seja feito o envio da 

resposta em elaboração.
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Confirme o envio da resposta clicando em “OK”.

Caso não visualize essa caixa, procure ao longo da página, ela pode estar em alguma área fora do seu 

campo de visão atual. Lembre que a cotação só é enviada após a confirmação.

Como acessar e responder uma RFP?
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Sua cotação foi enviada!

Você pode revisar a sua 

resposta a qualquer 

momento, até o 

encerramento do evento.

Como acessar e responder uma RFP?



Como acessar e responder um leilão?
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Você receberá um e-mail com um convite para participar de um evento criado pela LDC.

Na mensagem, clique em “Clique aqui” para acessar a plataforma.

Note que na mensagem também é possível acessar outros links 

Como acessar e responder um leilão?

Verifique o nome 

do evento que 

você foi convidado

Note o usuário 

que foi convidado. 

Apenas ele poderá 

acessar o evento
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Acesse com o login e senha da sua conta com relacionamento com a LDC.

Como acessar e responder um leilão?
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Na sua tela inicial, clique sobre o nome do evento do convite.

Como acessar e responder um leilão?

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 do leilão. 

As guias laterais possibilitam navegar pelas etapas de verificação e de conteúdo do evento. 

Verifique o horário de início 

e o tempo de duração do 

leilão. Durante esse período, 

você pode enviar vários 

lances consecutivos.

Acompanhe as 

etapas do leilão

Navegue pelos 

conteúdos do leilão.

Como acessar e responder um leilão?
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Alguns eventos contêm perguntas que precisam ser respondidas antes do envio da cotação.

Para respondê-las, clique em “Revisar pré-requisitos”.

Caso não possa participar do 

evento, clique neste botão 

para declinar o convite,

Como acessar e responder um leilão?
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Leia com atenção o conteúdo da pergunta pré-requisito.

Você pode baixar 

um arquivo 

clicando sobre ele

Como acessar e responder um leilão?
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Confira o tipo de resposta solicitado para a pergunta e preencha com a resposta adequada.

Algumas perguntas exigem 

respostas em texto, outras possuem 

opções para seleção. Outras, ainda, 

permitem a anexação de arquivos.  

Preste atenção ao preenchimento.

Como acessar e responder um leilão?
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Após responder a pergunta, clique em “OK”.

Como acessar e responder um leilão?
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Confirme o envio da resposta clicando em “OK”

Como acessar e responder um leilão?
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Revise as informações do evento. Se tiver alguma dúvida, entre em contato com os responsáveis pelo 

projeto.

Como acessar e responder um leilão?
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Preencha a proposta com as informações pertinentes e clique em “Enviar resposta completa”.

Como acessar e responder um leilão?
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Clique em “OK” para confirmar o envio da sua proposta.

Caso não visualize essa caixa, procure ao longo da página, ela pode estar em alguma área fora do seu 

campo de visão atual. Lembre que a cotação só é enviada após a confirmação.

Como acessar e responder um leilão?
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Você pode dar novos lances até o final do período do leilão. Repita os passos para o envio do seus lances.

Você pode editar a 

sua enquanto o 

evento estiver aberto.

Acompanhe o tempo 

que falta para 

acabar o leilão.

Como acessar e responder um leilão?

Verifique se a sua última 

oferta foi enviada. As 

informações aparecerão 

nos campos de 

preenchimento do lance.



63

Confirme o envio do seu novo lance clicando em “OK”

Como acessar e responder um leilão?
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Você também pode enviar novos lances pelo painel de redução da proposta.

Assim, os lances serão ajustados a partir da última proposta enviada. 

4 - Depois de aplicar 

a redução, Clique em 

“Enviar resposta 

completa”.

Como acessar e responder um leilão?

2 - Informe o valor de redução do lance. Por exemplo, se deseja 

reduzir o lance em R$ 100,00, preencha o campo com 100

3 – Clique em “Aplicar”, para atualizar o campo preço no(s) 

item(ns).

1 – Selecione o(s) item(ns) 

que deseja enviar o novo 

lance
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Após o envio, o seu lance será atualizado.

Como acessar e responder um leilão?

Verifique se a sua última oferta 

foi enviada. As informações 

aparecerão nos campos de 

preenchimento do lance.
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Após o encerramento do leilão, não é possível enviar novos lances e a situação do evento altera 

automaticamente para Seleção pendente. Se você for o vencedor, o comprador entrará em contato com 

você.

Como acessar e responder um leilão?
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Se não lembra qual o seu usuário, clique em “nome de usuário”.

Ou, clique em “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 senha no Ariba Sourcing?
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Precisa de ajuda com o uso da plataforma? Contate a equipe de Suporte Ariba clicando na interrogação.

Como contatar o Suporte Ariba?
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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?


