
Interagindo 
com contratos

Programa de Capacitação



Recebendo uma tarefa

Você receberá um email solicitando a 
revisão de um contrato.

Para acessá-lo acesse o sistema por 
este link



Listar embaixadores

Recebendo uma tarefa

Esta é a tela de acesso do 
fornecedor na qual poderá 

localizar os itens em 
REVISÃO ou PENDENTES

Neste campo, os itens em 
REVISÃO NECESSÁRIA devem 
ser localizadas de acordo com 
o nome do projeto indicado 

pelo comprador. 



Listar embaixadores

Recebendo uma tarefa

No exemplo, vamos trabalhar 
com o projeto de nome 

TREINAMENTO FORNECEDOR.



Listar embaixadores

Recebendo uma tarefa

Ao clicar uma vez no nome 
TREINAMENTO FORNECEDOR, 

vamos clicar em EXIBIR 
DETALHES DA TAREFA



Listar embaixadores

Respondendo uma tarefa

Ao clicar, seremos direcionados 
para a tarefa pendente de 

revisão. 

Ao clicar uma vez em cada um 
dos documentos, podemos 

fazer download dos arquivos 
para análise.

Neste campo, podemos aceitar 
o documento ou criar uma 

contraproposta. 



Listar embaixadores

Respondendo uma tarefa

Ao clicar em contraproposta, 
podemos visualizar os 

documentos e os campos de 
ESCOLHER ARQUIVO abaixo

Caso tenha comentários no documento, importante 
salvar as alterações feitas e fazer o UPLOAD desses 

documentos dentro do ARIBA de acordo com os campos 
acima. 

Após isso, clicar em OK. 
Pronto, sua tarefa foi 

encaminhada ao comprador 
com as alterações do 

arquivo. 



Listar embaixadores

Acompanhando revisões

Lembrem de acompanhar as 
tarefas ENVIADAS e VENCIDAS 
na tela inicial do SAP ARIBA. 

As tarefas também serão enviadas no e-mail 
da pessoa designada pelo comprador para 
acompanhamento e como um lembrete.




