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Manual do
Fornecedor

Como responder uma RFP
(Request for Proposal)



Introducao ao
Manual

Guia para fornecedores AEGEA cadastrados
na plataforma Ariba Network.

Neste manual, vocé& encontrara orienta¢des claras e
praticas sobre todas as etapas do processo de RFP, desde
0 acesso inicial até a visualizagdo da premiacéo.

A plataforma Ariba Network é a ferramenta
utilizada para a gestdo de processos de RFP
(Request for Proposal) na AEGEA.

Por meio dela, os fornecedores podem acessar
convites de participacao, revisar requisitos,
selecionar lotes, enviar propostas comerciais €
acompanhar o status e a premiacdo de cada
evento, de forma centralizada e segura.

cegea



Sumario

Acesso Inicial Pagina

Aprenda a acessar o link recebido por e-mail e
realizar o login na plataforma Ariba Network de forma ZI-
simples e rapida.

RFP

Saiba como revisar o conteudo da RFP, verificar os
pré-requisitos e preenché-los corretamente para o ;
seguir com a participag¢ao no processo.

Selecao de Lotes e Envio da Proposta

Entenda como selecionar e confirmar os lotes ou itens

de linha, preencher as informacdes solicitadas e enviar 11
sua proposta com seguranga. Ao final, confira a

confirmagéao de envio.

Premiacgao

Aprenda como verificar se sua proposta foi 1 7
premiada, acessar a confirmagéo da premiacéo e

visualizar os detalhes diretamente na plataforma.



Acesso
Inicial

Explicagao detalhada sobre o
acesso inicial e login do
fornecedor na plataforma Ariba
Network.

cegea



Passo

Acesso Inicial

Acessar o link recebido no e-mail

Ao ser convidado para participar de um evento de RFP, vocé recebera um e-mail da empresa com as
instrucdes.

Para acessar a RFP na plataforma Ariba Network, clique no link “Clique aqui” disponivel no corpo do e-mail.

FW: A empresa AEGEA - TEST convidou voce a participar de um evento: 1° RFP.

4 &
Guilherme Duarte ‘ D% %92 |
° Para Oi

Para: Guilherme Duarte <i m.br>
ssunto: A empresa AEGEA - TEST convidou vocé a participar de um evento: 12 RFP.

AEGEA - TEST

A empresa AEGEA - TEST convidou vocé a participar do seguinte evento: 1°
RFP. O inicio do evento esta previsto para Quarta-feira, 10 de Julho de 2024
a(s) 09:41, Fuso horario de Brasilia.

Use 0 nome de usudrio a seguir para iniciar sesséo nos eventos da AEGEA -
TEST: I a.com.br.

r a acessar este evento.




Acesso Inicial

Vocé seré redirecionado para a pagina de login da
Ariba Network. Preencha seu nome de usuério e sua
senha, e em seguida clique em “Acessar”.

Ariba Proposals and Questionnaires ~

SAP Ariba /\\

Acesso do fornecedor

Nome de usuario

Senha

Acessar

—
Esqueci 0 nome de usuario ou a senha

Passo




Revisar a
RFP

Saiba como revisar o
conteudo da RFP, verificar os
pré-requisitos e preenché-los
corretamente para seguir com
a participacdo no processo.




Passo

Revisar a RFP

Vocé sera direcionado para o evento de RFP.

Role a tela até a se¢éo “Todo o Contelido” e revise atentamente as informacgdes, como data
de vencimento, mercadorias, regides e demais detalhes do evento.

Todo o contetdo -
Nome t
¥ 1 Upload de Propostas Menos... | —
Secédo para que o fornecedor faga os uploads de suas propostas comercial € técnica.
1.1 Faca o upload de sua Proposta Comercial aqui
1.2 Faca o upload de sua Proposta Técnica aqui
2 A confirmacédo da compra dar-se-a& mediante recebimento do pedido de compras, encaminhado por e-mail. De acordo? B Sim
3 Caso seja enviado mais de um pedido de compra, deverd ser emitida uma nota fiscal para cada pedido de compra. De acordo? 2 Sim

Visdo geral do evento e regras do cronograma

Proprietario: Guilherme Duarte (i) e aaa— Real brasileiro

Tipo de evento: RFP Componentes, acessorios e suprimentos para sistemas elétricos e
iluminagédo 39

SV Opex — Leste SV Opex — Leste




Revisar os Pré-Requisitos

Apds revisar o conteldo, role a tela para cima até
visualizar os botdes disponiveis e clique em
“Revisar pré-requisitos”.

Ariba Sourcing

Detalhes do
evento

Mensagens do evento
Histdrico de respostas
Fazer download dos tutoriais

Equipe de resposta

v Lista de verificacao

1. Revisar detalhes do
evento

2. Revisar e aceitar pré-
requisitos

3. Selecionar lotes/itens
de linha

Voltar ao Painel de instrumentos do AEGEA - TEST

= Doc4679081681 - 1° RFP

Fazer download do contetido l ’

Revisar pré-requisitos

e

Todo o conteudo

Nome 1

¥ 1 Upload de Propostas Mais...

1.1 Faca o upload de sua
Proposta Comercial aqui
1.2 Faca o upload de sua
Proposta Técnica aqui
2 A confirmacdo da compra
dar-se-a@ mediante recebimento
do pedido de compras,
encaminhado por e-mail. De
acordo? @

Preco estendido

Sim

Preco

Passo

Configuracoes da empresa v

Imprimir informagdes do evento

Quantidade Aliquota IPI

Aliquota ICMS  Substituicdo Tributaria do DI




Passo

Preencher os Pre-Requisitos

Preencha os pré-requisitos da RFP e, em seguida,
clique em “OK"” para confirmar.

Preé-requisitos Doc4679081681 - 1° RFP

Para prosseguir com esse evento, preencha os pré-requisitos abaixo. Alguns deles podem ser perguntas de acesso, que devem ser respondidas para que vocé possa ver as

w Lista de verificagdo . - . . ) . ; = R = -
informagdes do evento. Outros pré-requisitos podem servir como um acesso de participagao, gue impede vocg de enviar sua resposta, & menos que vocé os tenha respondido.

1. Revisar detalhes do
evento

2. Revisar e aceitar pré-

requisitos Pré-requisitos =
Nome 1
3. Emnviar resposta
1 Upload de Propostas Menos...| —
Secdo para que o fornecedor faga os uploads de suas propostas comercial e técnica.
*
2 Aconfirmagdo da compra dar-se-& mediante recebimento do pedido de compras, encaminhado por e-mail. De acordo? | Sim A4
3 Caso seja enviado mais de um pedido de compra, devera ser emitida uma nota fiscal para cada pedido de compra. De * 5i v
im

acordo?

(*) indica um campo obrigatdrio

I iii I Cancelar

10



Selegao de
Lotes e envio

da Proposta

Aprenda a selecionar os
lotes, preencher as
informagdes e enviar sua
proposta com seguranga,
finalizando com a
confirmacgéo de envio.

11

cegea



Selecdo de Lotes

Apds o preenchimento dos pré-requisitos, vocé sera
redirecionado para a pagina inicial do evento de RFP.
Em seguida, cligue em “Selecionar lotes” para prosseguir.

Ariba Sourcing

Voltar ao Painel de instrumentos do AEGEA - TEST

Passo

Configuracdes da empresa v

Detalhes do T
evento Gz Doc4679081681 - 1° RFP
Mensagens do evento Fazer download do contetdo ] ‘ Revisar pré-requisitos

Historico de respostas

Fazer download dos tutoriais >
Todo o conteudo
Equipe de resposta

Nome t Preco estendido

v Lista de verificacao ¥ 1 Upload de Propostas Mais... | +
1.1 Faca o upload de sua

1. Revisar detalhes do Proposta Comercial aqui

EVEmto 1.2 Faca o upload de sua
Proposta Técnica aqui
2. Revisar e aceitar pré- 2 A confirmaggo da compra
requisitos dar-se-a mediante recebimento
do pedido de compras, Sim
encaminhado por e-mail. De
3. Selecionar lotes/itens acordo? @
de linha ;

’ | Selecionar lotes I Imprimir informacdes do evento

Preco Quantidade Aliquota IPI Aliquota ICMS  Substituicdo Tributaria do DI

12



Confirmar Lotes

Selecione a caixa ao lado do lote ou item de linha que
deseja fornecer e clique em “Confirmar lotes/itens de

linha selecionados”.

Passo

Selecionar lotes

v Lista de verificacdo

1. Revisar detalhes do
evento

2. Revisar e aceitar pré-
requisitos

3. Selecionar lotes/itens
de linha

4. Enviar resposta

< Voltar ao Painel de instrumentos do AEGEA - TEST

Doc4679081681 - 1° RFP

Sincronizacdo de arquivo
de desktop

Escolha os lotes dos quais vocé vai participar. Vocé pode cancelar a intengdo de participar de um lote até enviar a resposta para esse lote. Depois de enviada Mais

Selecionar lotes/itens de linha Selecionar usando o Excel

Lotes disponiveis para cotacdo

Nome
4 MEDIDOR FASE 60-600V 20-400HZ

MEDIDOR FASE 60-600V 20-400HZ

| Confirmar lotes/itens de linha selecionados I

13



Preencher as informacgodes
de Lotes

Preencha todos os campos obrigatérios marcados
com asterisco (*), como por exemplo: “Precgo”,

Passo

“Aliquota IPI”, “Aliquota ICMS” e “Material financiavel”. “Aliquota IPI”
E
Em seguida, clique em “Enviar resposta completa”. ‘Aliquota ICMS”
Todo o contelido = v
Nome t Prego estendido Preco Quantidade  Aliquota IPI Aliquota ICMS Su
3 Casc.a s€ja enviado mais de a
um pedido de compra, devera
ser emitida uma nota fiscal Sim
para cada pedido de compra.
De acordo? @ v/
roon COR FASEGOB00V 20 ienos.. -] Reasia0 BRL ' BRUY 30 unidade I*[ 3 "5 ] /
MEDIDOR FASE 60-600% 20-400HZ
- 2
I Material Financiavel: | Nio R I
Cadion CFl- I v
. ] >

(*) indica um campo obrigatdrio

[ Compor mensagem l l Importar do Excel

Enviar resposta completa l Atualizar totais ] [ Salvar rascunho ]

14



Envio da Resposta

Cligue em “OK” para confirmar o envio da
sua resposta a empresa.

Passo

Configuracdes da empresa v

Nviar esta resposta?

Clique em©OK para enviar.

|

OK

[ Cancelar

GUILHERME DUARTE

15



Passo

Confirmar Envio de Resposta

Uma mensagem de confirmagao sera exibida na
pagina inicial do evento, indicando que sua oferta foi
enviada com sucesso. Vocé pode acompanhar o status do

evento no canto superior direito da tela, na opcéo “selegao
pendente”.

Configuracoes da empresav ~ GUILHERME DUARTEv  Feedback Ajudav  Mensagens

hEGEA - TEST Sincronizacdo de arquivo de
desktop

= Doc4679081681 - 1° RFP & Selecéo pendente

A oferta exibida € sua Ultima oferta enviada com éxito.

fodo o contetdo ==

Nome 1 Preco estendido Preco Quantidade Aliguota IPI Aliquota ICMS  Substituigdo Tributaria do DIFAL  Custo de entrega
¥ 1 Upload de Propostas Mais... | + o

1.1 Faca o upload de sua
Proposta Comercial aqui

16



Selegao de
Lotes e envio

da Proposta

Passo a passo para
registrar solicitacdes de
ajustes em pedidos com
informagdes incorretas
ou divergentes.

17
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Passo

Confirmar Envio de Resposta

Caso sua proposta de RFP seja premiada,
vocé recebera um e-mail com as informagdes do item e o
ndamero do documento referente a atribuigdo comercial.

Para acessar o Ariba Network, clique no link “Clique aqui” disponivel no e-mail.

Guilherme Duarte ‘ 9 [%|-> ' ‘i‘ ’

Para @ Luilca de Souza Oliveira 13:

AEGEA - TEST

Prezado fornecedor,

Vocé recebeu a atribuigéo comercial dos itens 1 da
[SPONSOR_CORPORTAE_NAME], do evento Doc4679081681 [EVENT
TITLE].

Veja abaixo o resumo dos 10 primeiros itens premiados.

4 MEDIDOR FASE 60-600V 20-400HZ

Nota: a oferta apresentada ndo produz compromisso formal, sendo a
confirmacdo da compra dar-se mediante recebimento do pedido de compras,
a ser encaminhado por e-mail.

Aores informacdes, visite o site

18



Premiagao

Ao abrir a pagina, clique em “Exibir prémios” para
visualizar os detalhes da premiacéo.

AEGEA - TEST

tr Doc4679081681 - 1° RFP

Passo

|
Configuragses da empresa ¥y~ GUILH

Farer download do contetdo l l Revisar pré-requisitos

l [ Imprimir informagdes do evento l l

Revisar cotagao l l Farer download do relatario de alteracdes da oferta II| Exibir prémios

Todo o conte(do

MNome T Prego estendido
¥ 1 Upload de Propostas Mais... | +
1.1 Faga oupload de sua Proposta Comercial aqui
12 Faga o upload de sua Proposta Técnica aqui
2 Aconfirmagdo da compra dar-se-a mediante recebimento do pedido de compras, Sim
encaminhado por e-mail. De acordo? R Y

3 Caso seja enviado mais de um pedido de compra, devera ser emitida uma nota fiscal para

Prego Quantidade Aliquota IPl - Aliquota ICMS  SubstituicSo Tributaria do DIFAL - Custo de entrega  Prazo d

19



Passo

Premiagao

Sera exibido um resumo do lote ou item de linha
premiado na RFP.

Apds a verificacéo, clique em “Concluido” para retornar a
pagina do evento.

A il O 1 . Ajuda v Mensagens
Ariba Sourcing -
Woltar ao Painel de instrumentos do AEGEA - TEST SineranizacIe de aruive
de desktop

Resumo de premiacdes | Concluido

Voo conseguiu os seguintes lotes.

H |
«

TESTE CRIAGAD NETWORK
Nome T Alocagdo

¥  Totais

- b

¥ 1 Upload de Propostas

4 MEDIDOR FASE 60-600W 20-400HZ 100%

Preco estendido:  RE85,80 BRL

Pregco: RE2,86 ERL

CQuantidade: 30 unidade
e




ce

contato

¥ Governanga Suprimentos
suprimentos@aegea.com.br
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