
 

Como dar acesso de conta a outros usuários 

No Ariba, mais de um usuário pode ter acesso à mesma conta. Assim, vários usuários 
compartilham a carga de trabalho e as tarefas são divididas entre os usuários. Somente 
o administrador de contas pode dar a outros usuários acesso a uma conta. Para fazer isso, 
siga estas etapas: 

 
Entre em sua conta e clique no ícone de perfil do usuário no 
canto superior direito. No menu suspenso, escolha Settings 
(Configurações) e, depois, Users (Usuários).  
 

 

Na página de configurações de conta, clique na guia Manage 
Users (Gerenciar usuários).  

 

Na parte inferior da tela, clique no ícone + para adicionar um 
novo usuário.  

 

Na página de criação do usuário, registre o nome do novo 
usuário (que deve ser no formato de e-mail), ou seja, o 
endereço de e-mail. Atribua pelo menos uma função ao novo 
usuário. Você também pode escolher se o novo usuário terá 
acesso a todos os clientes ou apenas a alguns específicos. 
Clique em Done (Concluído) no canto superior direito da tela 
ao terminar.  
 
Será enviado um e-mail para o novo usuário exigindo que ele 
preencha o formulário de registro de subusuário. Após o 
preenchimento do formulário, o novo usuário estará ativo 
com a função que foi atribuída a ele no processo de criação 
do usuário.  

 

 


