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INTRODUÇÃO

// 418/08/2025

A SAP Business Network é uma plataforma digital na qual uma rede de compradores e fornecedores
comunicam. Este portal permite uma ampla gama de interações. A JCDecaux utilizará esta solução para
ajudar na recolha de informações dos seus fornecedores: informações gerais, informações fiscais,
contactos e certificados. Desta forma, a JCDecaux terá sempre dados atualizados sobre a sua empresa.

➢ Como fornecedor, a JCDecaux poderá solicitar que preencha questionários.

➢ Este kit irá ajudá-lo a aprender mais sobre as funcionalidades desta ferramenta e a aceder facilmente à
sua conta.

É essencial definir o seu browser para que a sua conta seja exibida no idioma pretendido. Para isso,
aceda ao browser do seu computador e clique em «...» > Definições > Idioma e defina o idioma do seu
país como padrão.
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RECEBEU UM CONVITE DA JCDECAUX 

// 618/08/2025

A JCDecaux pode convidá-lo a utilizar o SAP Business Network (SBN) para:

• Responder a questionários (principalmente ao questionário de registo externo). Neste
questionário, será solicitado que verifique e preencha informações sobre a sua empresa como
morada, contactos, informações fiscais, entre outros. É fundamental ter uma conta SAP Business
Network para responder a esta solicitação.

➢ Se já tem uma conta SAP Business Network, basta iniciar sessão com o seu utilizador e palavra-passe
utilizando o convite que recebeu no seu e-mail. As informações a serem preenchidas podem ser
encontradas na secção «Propostas e questionários» da sua conta. Siga o procedimento: “Opção 1: Já 
tenho uma conta SBN para outros clientes.”

➢ Se não tiver uma conta SAP Business Network, siga o procedimento: “Opção 2: Não tenho uma conta 
SBN” para criar uma conta. A criação da conta será rápida e gratuita. 
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OPÇÃO 1: JÁ TENHO UMA CONTA SBN PARA OUTROS CLIENTES

// 718/08/2025

1. Se recebeu um email similar a este. Clique em “Click Here”:

2. Posteriormente será redirecionado para a seguinte página. De seguida, 

clique em “Use existing account “.
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OPÇÃO 1: JÁ TENHO UMA CONTA SBN PARA OUTROS CLIENTES

// 818/08/2025

3. Insira o seu Nome de Utilizador e Palavra-
passe e clique em “Connect”.

➢ Se se esqueceu do seu nome de utilizador ou 
da sua palavra-passe, clique em “Forgot 
username?” ou “Forgot password” para recuperar 
o seu acesso.

Depois de iniciar sessão, poderá aceder à sua
área de fornecedor SBN JCDecaux.
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OPÇÃO 1: JÁ TENHO UMA CONTA SBN PARA OUTROS CLIENTES

// 918/08/2025

4. Os questionários podem ser encontrados na seção «Propostas e questionários Ariba» (no canto superior
esquerdo do ecrã).
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN) 

// 1018/08/2025

1. Se recebeu um email similar a este. Clique em “Click Here”:

2. Posteriormente, será redirecionado para a seguinte página. 

De seguida, clique em Create new account“.
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN)

// 1118/08/2025

3. Preencha as informações sobre a sua empresa: nome da empresa, morada, cidade, código postal.
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN) 

// 1218/08/2025

4. Preencha as suas informações de utilizador: nome de utilizador, palavra-passe e e-mail para receber ordens
de compra.

Ao criar uma conta, torna-se o administrador dessa conta. O administrador de uma conta SAP Business Network
é o utilizador principal que gere a conta e as suas configurações em nome da sua empresa.

Importante: o seu Username

será o login para aceder à conta 

SBN (SAP Business Network) 
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK 
(SBN) 

// 1318/08/2025

5. Pode rever as contas existentes para verificar se a sua empresa já criou uma conta. Caso contrário, pode
continuar com o processo de criação de uma conta.
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN) 

// 1418/08/2025

6. Depois de preencher as informações, receberá um e-mail para confirmar o endereço de e-mail fornecido.
Clique na área azul do e-mail que diz «Confirm e-mail».
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN) 

// 1518/08/2025

7. Será enviado um e-mail de resumo indicando que a sua conta foi criada com sucesso. No e-mail, encontrará o
nome da sua empresa, o seu login, o seu número de conta Ariba (ANID), bem como o link para iniciar sessão.

Link para iniciar sessão

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109540056/aw?awh=r&awssk=0clxficO&dard=1
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN) 

// 1618/08/2025

8. Antes de terminar, precisamos apenas que preencha as informações de mais duas áreas:

➢ As categorias de produtos e serviços que a sua empresa disponibiliza em «Categorias de produtos e
serviços». 

➢ As áreas geográficas nas quais a sua empresa opera «Locais de entrega ou de serviço».

Tente aproximar-se o mais possível do seu setor (esta informação é recolhida pela SAP Ariba), mas não é
utilizada pela JCDecaux. Se não conseguir encontrar o seu setor, clique em «Não mostrar novamente». A escolha
da classificação de compras não tem qualquer impacto para a JCDecaux.
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OPÇÃO 2: NÃO TENHO UMA CONTA SAP BUSINESS NETWORK (SBN) 

// 1718/08/2025

9. Os questionários podem ser encontrados na secção «Propostas e questionários Ariba» (no canto superior
esquerdo do ecrã).
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COMO RESPONDER A UM QUESTIONÁRIO EXTERNO?

// 1918/08/2025

Os questionários enviados pela JCDecaux ajudam a recolher dados atualizados sobre os seus fornecedores.
Existem três tipos de questionários:

• O Questionário de Registo (comum a todos os fornecedores)

• O Questionário Direto (dedicado a determinados fornecedores)

• O Questionário do Grupo (dedicado a determinados fornecedores)

Para se registar na JCDecaux, é fundamental preencher estes questionários.
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COMO RESPONDER A UM QUESTIONÁRIO EXTERNO?

// 2018/08/2025

1. Na secção «Propostas e questionários Ariba», poderá aceder aos questionários iniciados pela JCDecaux.
Estes aparecerão na secção «Questionários de registo».
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COMO RESPONDER A UM QUESTIONÁRIO EXTERNO?

// 2118/08/2025

2. Preencha todas as informações solicitadas pela JCDecaux. As informações estão divididas em várias secções:
Informações gerais, Informações de contacto, Informações bancárias, Informações fiscais, Documento a
assinar. As perguntas obrigatórias estão marcadas com um asterisco*. Não será possível enviar o formulário sem
preencher todas as perguntas obrigatórias.
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COMO RESPONDER A UM QUESTIONÁRIO EXTERNO?

// 2218/08/2025

3. Caso seja necessário, pode alterar as suas respostas.

Assim que a resposta for enviada, a JCDecaux será notificada e poderá visualizar e aprovar os seus dados.
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COMO RESPONDER A UM QUESTIONÁRIO EXTERNO?

// 2318/08/2025

4. Terá a possibilidade de exportar o questionário externo, preenchê-lo e importá-lo novamente para a ferramenta.

First you download the excel file

After completion, you import the file here

And click on Upload
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COMO CRIAR UMA CONTA? 

// 2518/08/2025

Apenas o administrador da conta pode criar a conta de teste.

Inicie sessão na sua conta SAP BUSINESS NETWORK (SBN) através deste link

1. Clique nas suas iniciais no canto superior direito da página.

2. Selecione Switch to Test ID 

3. Aparecerá uma mensagem indicando que está a mudar do ambiente de
produção para o ambiente de teste. Clique “OK”.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109540056/aw?awh=r&awssk=0clxficO&dard=1
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COMO CRIAR UMA CONTA?

// 2618/08/2025

5. Introduza e confirme o novo nome de utilizador e palavra-passe para a sua conta de teste. Clique
“OK”.
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COMO CRIAR UMA CONTA?

// 2718/08/2025

6. Quando estiver no modo de conta de teste, o termo «Test mode» aparecerá na parte superior.

Pode voltar à sua conta de produção clicando nas suas iniciais e selecionando «Mudar para produção».

Não se esqueça de que não poderá aceder à sua conta de produção se tiver iniciado sessão
diretamente na sua conta de teste.
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COMO DAR ACESSO À MINHA CONTA A OUTRAS PESSOAS DA 
MINHA EMPRESA? 

// 2918/08/2025

Apenas o administrador da conta da sua empresa pode adicionar utilizadores à sua conta.

Para adicionar utilizadores à conta, primeiro tem de criar pelo menos uma função. Pode atribuir vários
utilizadores à mesma função ou criar uma função separada para cada utilizador.

Para criar uma função: No canto superior direito da aplicação, clique nas suas iniciais > Definições e
selecione Utilizadores.
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COMO DAR ACESSO À MINHA CONTA A OUTRAS PESSOAS DA 
MINHA EMPRESA? 

// 3018/08/2025

2. No separador manage roles (gerir funções), clique em «+».
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CRIAR UMA FUNÇÃO

// 3118/08/2025

3. Insira o nome da função. Selecione os direitos de acesso corretos para responder aos questionários: 
Access to proposals and contracts.

4. Clique em “Save”
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CRIAR UMA FUNÇÃO

// 3218/08/2025

Todas as funções estarão visíveis:
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CRIAR UM UTILIZADOR

// 3318/08/2025

Agora que a função está criada, é necessário criar um utilizador (user).

6. No separador Manage Roles (Gerir Funções), clique em "+"
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CRIAR UM UTILIZADOR

// 3418/08/2025

7. Introdução as informações de utilizador (nome de utilizador, e-mail, primeiro nome, apelido e telefone).

8. Selecione uma função na secção Atribuição de Funções. 

9. Atribua um cliente (todos os clients ou clientes selecionados).

10. Clique em “Done.”
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CRIAR UM UTILIZADOR

// 3518/08/2025

11. Depois de criado o utilizador, receberá um e-mail com o seu nome de utilizador e uma palavra-passe
temporária. O utilizador deve aceder à conta e alterar a palavra-passe ao iniciar sessão pela primeira vez.
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ACESSO A VÍDEOS E CONTEÚDOS ARIBA DEDICADOS A 
FORNECEDORES

// 3718/08/2025

A Ariba disponibiliza aos fornecedores um site que inclui documentação e vídeos em vários idiomas. Os
documentos são atualizados regularmente. Clique na imagem para saber mais:

https://support.ariba.com/item/view/208357_en?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1
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