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O fornecedor receberá um e-mail para gerar seu

primeiro acesso à plataforma e deverá:

1. Clicar no link de acesso, para redefinir sua

senha.
1

Acesso ao Portal do Fornecedor 
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Na página, o fornecedor deverá:

1. Preencher e confirmar o campo Senha.

2. Clicar em Enviar.

1

2

Acesso ao Portal do Fornecedor 
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O fornecedor receberá a seguinte mensagem em

seu e-mail, podendo realizar o acesso pelo link.

1. Clicar em Acesse o Aplicativo.

1

Acesso ao Portal do Fornecedor 
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Após realizar o cadastro de seu login e senha

na plataforma, o fornecedor terá seu acesso

validado para acessar o Portal do

Fornecedor.

1. Expandir a aba Portal do Fornecedor.

2. Clicar no ícone Portal do Fornecedor.

Acesso ao Portal do Fornecedor 

2

1
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Na página Portal do Fornecedor, o responsável

poderá gerenciar as ordens de compra da sua

instituição.

1. Clicar em Gerenciar Ordens.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens 

1
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Na tela Gerenciar Ordens, o fornecedor poderá

filtrar pelas ordens feitas para sua instituição, ou

observá-las cronologicamente.

1. Opcionalmente, preencher quaisquer filtros

para procurar uma ordem desejada.

2. Clicar em Pesquisar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens 

1

2



©2019 Deloitte Touche Tohmatsu. Todos os direitos reservados. 8

8

Sem utilizar os filtros das ordens de compra,

o fornecedor visualizará apenas as ordens

de maneira cronológica.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens
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Caso identifique uma ordem com o ícone de

alerta, o usuário deverá confirmar o pedido.

1. Clicar no link da coluna Ordem.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens

1
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O usuário pode editar uma ordem para

alterar pontos necessário

1. Clicar em Editar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens 

1
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Para Editar a data de entrega o

fornecedor necessita de acessar a seção de

Linhas da Ordem, e então:

1. Editar o campo Data de Entrega

Prometida.

2. Clicar em Salvar.

3. Clicar em Submeter.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens – Data 
de Entrega Prometida 

1

2 3
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Após conferir as informações do pedido, o

usuário poderá confirmá-lo.

1. Clicar em Confirmar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens 

1
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Ao clicar em Confirmar, o fornecedor terá a

possibilidade de aceitar ou rejeitar o pedido, de

acordo com as informações contidas.

1. Clicar em Aceitar ou;

2. Clicar em Rejeitar.

3. Ao Aceitar, o usuário receberá uma

mensagem para confirmação. Clicar em OK.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens 

1 2

3
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O status da Ordem de Compra será então

alterado para Aberto.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Ordens 
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Na página inicial do Portal do Fornecedor é

possível, ainda, acessar todas as NFFs

relacionadas ao Fornecedor.

1. Clicar em Exibir NFFs.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Exibir NFFs

1
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Na tela Exibir NFFs, o usuário poderá verificar

os detalhes das NFFs, como número de

pagamento, como ordens de compra atribuídas

e status de pagamento.

1. Clicar no link Ordem de Compra para

visualizar seus detalhes.

2. Clicar no link Número do Pagamento para

visualizar seus detalhes.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Exibir NFFs

1 2
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Outra função importante na tela inicial do Portal

do Fornecedor é a possibilidade de checar

respostas e negociações. No menu lateral:

1. Clicar em Gerenciar Respostas.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Respostas 

1
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Na página Gerenciar Respostas é possível

acompanhar as negociações ativas e suas

respectivas respostas.

1. Clicar no link da coluna Negociação para

visualizar os detalhes.

2. Clicar no link da coluna Mensagens Não

Lidas para checar eventuais atualizações.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Respostas 

1 2
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No menu Negociações, também é possível

observar as negociações que necessitam de

respostas urgentes (alterações e demandas),

através da seção Exibir Negociações Ativas.

1. Clicar em Exibir Negociações Ativas, na

Página Inicial.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1
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Na página Exibir Negociações Ativas, o

usuário poderá filtrar pelas negociações que

estão disponíveis para resposta.

1. Inserir obrigatoriamente pelo menos um dos

campos marcados com dois asteriscos

(**).

2. Clicar em Pesquisar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2
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Após filtrar os resultados e encontrar a

Negociação desejada, o usuário deve checar

seus detalhes.

1. Clicar no link da coluna Negociação.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1
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Dentro da Negociação, é possível checar os

detalhes e pedidos através do menu índice

disposto no lado esquerdo da página.

1. Checar as informações clicando nas abas

do menu índice.

2. Checar o Tempo Restante para resposta no

cabeçalho da página.

3. Clicar no link Requisitos.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1
2

3
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Na página Requisitos, é possível ver quê tipos

de requisições a Ocyan pediu para quê o

fornecedor respondesse a fim de continuar a

Negociação

1. Checar as Requisições.

2. Para observar em maior detalhes clicar no

link da Requisição.

3. Ao final da checagem, clicar em Concluído.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1 2

3
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Após observar as requisições, o fornecedor

deve optar se irá participar da negociação com

os novos termos:

1. Clicar na linha da Negociação.

2. Clicar em Confirmar Paticipação.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2
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Após observar as requisições, o fornecedor

deve optar se irá participar da negociação com

os novos termos:

1. Clicar na linha da Negociação.

2. Clicar em Confirmar Participação.

3. Selecionar se participará ou não da

Negociação.

4. Opcionalmente, adicionar uma Observação

ao Comprador.

5. Clicar em OK.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2
3

4

5
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Após confirmar a participação, o Fornecedor

pode observar que a coluna Participará como

Sim. Então deve formular uma resposta:

1. Clicar na linha da Negociação.

2. Clicar em Criar Resposta.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2
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Dentro da página Criar Resposta, o usuário

necessita de Aceitar os Termos e Condições

para continuar

1. Ler os Termos e Condições.

2. Clicar em Aceitar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2
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O Fornecedor terá acesso a um processo de 4

etapas para Criar Resposta. Então deverá:

1. Selecionar a Moeda da Resposta.

2. Informar o prazo de resposta em Resposta

Válida Até.

3. Informar o Número de Referência com seu

controle interno, para facilidade de

conferência entre os dois bancos de dados

(Ocyan e Fornecedor).

4. Informar detalhes importantes para contato

ou confirmação em Observações do

Comprador.

5. Clicar em Próximo.

• Alternativamente, pode-se navegar

pelos ícones das etapas, no topo.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2

3

4

5
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Dentro da segunda etapa Requisições, o

usuário deve informar as requisições que foram

checadas anteriormente.

1. Selecionar as informações cabíveis nas

Requisições.

2. Checar a Seção, caso haja mais de uma

Requisição.

• Selecionar as informações cabíveis,

vide passo 1.

3. Clicar em Próximo.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2

3
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A segunda etapa Linhas define os custos e

descrições envolvidas na Negociação.

1. Preencher o campo Preço da Linha.

2. Caso a Negociação tenha fatores de custos

adicionados, clicar em Detalhes

Necessários para preencher os mesmos.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

12
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Na página Editar Linha, aberta após clicar em

Detalhes Necessários, o fornecedor deverá inserir

os valores para os fatores de custos* inseridos na

negociação, no caso de uma linha de Mercadoria.

1. Confirmar o Preço da Linha, que consiste no

Valor da Mercadoria Sem Impostos (Já

imbutido o valor do ICMS).

2. Inserir a porcentagem do ICMS dos fatores de

custo.

3. Definir a taxa de IPI dos fatores de custo.

4. Cotar o frete por unidade em Frete Unitário

dos fatores de custo.

5. Delimitar o Valor Mínimo para Liberação da

Resposta, tanto para Ordens quanto para

Acordos de Compra.

1

2
3
4

5

6

7

• *Obs: Os fatores de custos podem variar de acordo

com o tipo de Negociação.

6. Opcionalmente, adicionar uma Observação ao Comprador e

Anexar um documento referente ao item.

7. Clicar em Salvar e Fechar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações
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Na página Editar Linha, aberta após clicar em

Detalhes Necessários, o fornecedor deverá

inserir os valores para os fatores de custos*

inseridos na negociação, no caso de uma linha

de Serviços com Base em Taxas.

1. Confirmar o Preço da Linha, que consiste

no Valor do Serviço.

2. Inserir a porcentagem do ISS.

3. Definir a taxa de Despesas Acessórias.

• *Obs: Os fatores de custos podem variar

de acordo com o tipo de Negociação.

1

2

3

4

5

4. Opcionalmente, adicionar uma Observação ao Comprador e

Anexar um documento referente ao item.

5. Clicar em Salvar e Fechar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações
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Caso o item negociado não esteja disponível nos

termos do acordo (ex. disponível em cor ou modelo

diferente), o Fornecedor poderá Criar Alternativa

e definir os detalhes alterados.

1. Clicar em +.

• Seguir os passos do slide anterior.

3. Clicar em Próximo.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações –
Linha Alternativa

1

2
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Realizar as alterações, apontando a características

que diferem do acordo original, salvando ao final.

1. Informar as características alteradas no item no

campo Descrição da Linha Alternativa.

2. Informar o Preço da Linha.

3. Inserir a porcentagem do ICMS.

4. Definir a taxa de IPI.

5. Cotar o frete por unidade em Frete Unitário.

6. Delimitar o Valor Mínimo para Liberação da

Resposta.

7. Opcionalmente, adicionar uma Observação ao

Comprador e Anexar um documento referente

ao item.

8. Clicar em Salvar e Fechar.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações –
Linha Alternativa

1

7

2
3
4
5

6

8
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Feitas todas as edições, o Fornecedor poderá

continuar para a última etapa.

1. Clicar em Próximo.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1
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Na última etapa, o Fornecedor poderá checar todos

os dados informados na negociação antes de

finalizá-la.

1. Checar as informações pelas abas Visão Geral,

Requisitos e Linhas.

2. Clicar em Ações.

3. Clicar em Validar.

• Caso haja alguma pendência, a janela irá

retornar quais campos estão incompletos.

4. Clicar em Submeter, não havendo nenhuma

pendência.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1

2

3

4
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A Resposta terá sido enviada, e o Fornecedor

deverá esperar pelas atualizações da Ocyan.

1. Caso hajam mensagens não lidas, clicar no link

da coluna Mensagens Não Lidas.

2. Caso necessário, exportar os detalhes da

Negociação no link Exibir PDF.

Acesso ao Portal do Fornecedor – Gerenciar Negociações

1 2
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Na página inicial do Oracle Cloud:

1. Clique em Custom - Third Parties.

2. Clique em Boletim de Medições.

Obs: O usuário responsável por criar o boletim

de medição no fluxo simplificado deve possuir

o perfil OCY_Boletim_Fornecedor_JR.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1

2
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Na página inicial do Boletim de Medição:

1. Selecione a Empresa (Ocyan ou A&O)

onde o Boletim será criado.

1

Criar Boletim de Medição – Fornecedor
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2. Clique no ícone de criar + .

3. Mensagem Alerta: em todas as telas do BM será

apresentada uma mensagem alertando a data

limite para emissão de nota fiscal. Não é

permitido inserir notas após a data limite.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

2

3



©2019 Deloitte Touche Tohmatsu. Todos os direitos reservados. 43

43

Na aba Principal:

1. Pesquise PO Original e selecione a ordem

de compra que o serviço foi executado.

Neste campo estarão disponíveis todas as

ordens de compras aprovadas e que ainda

possuem saldo a receber.

2. Informe a Competência, data em que o

serviço foi executado (Mês/Ano).

3. Informe no campo Observação, Insira um

comentário adicional caso seja necessário.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1

2

3
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Na aba Memória de Medição:

1. No campo Escopo do Serviço, descreva o

serviço executado.

2. Clique no ícone para inserir os itens da

ordem de compra e as quantidades

executadas.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1

2
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Na janela que será aberta:

1. Informe a Data de Início e a Data Fim da

execução do serviço.

2. Em Item do contrato, selecione qual foi o

item executado.

3. Informe a Quantidade que foi executada

no serviço.

4. Por fim, clique em Adicionar.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1

3

2

4
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Ao retornar à Aba Memória de Medição:

1. Clique em Save. Em seguida, será exibida

uma mensagem de confirmação com o

número do Boletim.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1
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Em seguida, o usuário deverá retornar à aba

Principal.

1. Clique em Anexos.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1
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Na janela aberta:

1. Clique no ícone para inserir os anexos

obrigatórios.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1
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2. Selecione os Arquivos que comprovem que o

serviço foi executado.

3. Selecione a categoria Documentação Suporte,

essa categoria é obrigatória. Sem ela você não

conseguirá submeter o boletim de medição. A

documentação suporte varia de acordo com o

serviço realizado, consistindo em:

• Time sheets assinados (todo serviço a bordo precisa

possuir time sheets assinados pelo integrante da

Ocyan, a bordo, responsável pelo serviço;

• Certificado de conclusão de treinamento;

• Certificado de Inspeção;

• Relatório de Inspeção;

• Comprovantes de reembolso de despesas;

• Lista de presença assinada;

• Data book.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

2

3
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4. Após inserir os arquivos, feche a janela e

retorne à aba principal.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

4
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De volta à aba Principal:

1. Clique em Ações.

2. Clique em Submeter, para enviar o boletim

para a aprovação do Analista de Medição.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

2

1



©2019 Deloitte Touche Tohmatsu. Todos os direitos reservados. 52

52

1. Na janela de confirmação que será

exibida, clique em Submeter.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor

1
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Após enviar, o usuário verá na tela uma

mensagem informando que o Boletim foi

Submetido com Sucesso.

Criar Boletim de Medição – Fornecedor



54

54

Índice 

1

Acesso ao Portal do 

Fornecedor 

2

Criar Boletim de 

Medição

3

Consultar Boletim de 

Medição

4

Inserir Nota 

Fiscal



©2019 Deloitte Touche Tohmatsu. Todos os direitos reservados. 55

55

Na página inicial do Oracle Cloud:

1. Clique em Custom - Third Parties.

2. Clique em Boletim de Medições.

Obs: Todos os usuários que possuem acesso

ao módulo Boletim de Medição possuem

acesso a tela de consulta. Alguns perfis de

acesso possuem restrições de acordo com as

regras de segurança estabelecidas pela Ocyan.

Consultar Boletim de Medição

1

2
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Na página inicial do Boletim de Medição:

1. Selecione a Empresa (Ocyan ou A&O)

onde o Boletim será criado.

1

Consultar Boletim de Medição
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1. Informe um parâmetro de pesquisa

desejado (no exemplo, o campo ID foi

preenchido).

2. Clique em Pesquisar.

3. Clique no Resultado da Pesquisa.

Consultar Boletim de Medição

1
2

3
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Será aberta uma tela em que o usuário poderá

consultar as abas do Boletim de Medição

(Principal, Memória de Medição e

Histórico).

Consultar Boletim de Medição
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Na página inicial do Oracle Cloud:

1. Clique em Custom - Third Parties.

2. Clique em Boletim de Medições.

Obs: O fornecedor responsável por criar o

boletim de medição no fluxo padrão deve possuir

o perfil OCY_Boletim_Fornecedor_JR.

Inserir Nota Fiscal - Fornecedor

1

2

1

2
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Na página inicial do Boletim de Medição:

1. Selecione a Empresa (Ocyan ou A&O)

onde o Boletim será criado.

1

Inserir Nota Fiscal - Fornecedor
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Inserir Nota Fiscal - Fornecedor

2

1

3

1. Informe um parâmetro de pesquisa

desejado (no exemplo, o campo ID foi

preenchido).

2. Clique em Pesquisar.

3. Clique no Resultado da Pesquisa. O

status exibido será Aguardando Envio de

Nota Fiscal.
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Na tela que será aberta, aba Principal:

1. No campo Nota Fiscal, informe o Número

da Nota Fiscal.

2. Informe a Data de Emissão da Nota Fiscal.

3. Clique em Anexos.

Inserir Nota Fiscal - Fornecedor

1

2

3

apenas quando disponibilização do BM para input 
da mesma, de forma a nos assegurarmos da 
tempestividade das mesmas:

Atenção: salvo em meses que necessitem de tratativas especiais em

função de feriados (por exemplo, fevereiro ou dezembro), o financeiro

recebe notas fiscais apenas até o dia 22 de cada mês. A data limite

para envio do documento de faturamento do mês corrente é sempre

informada no Portal de Fornecedores.

Após a data limite, as notas devem ser enviadas a partir do dia 1º do

mês subsequente. Entre os dias 23 e 30/31, ainda que o processo

tenha sido aprovado, não poderá haver emissão das notas fiscais.

Caso alguma nota seja anexada intempestivamente, o Analisa de

Medição devolverá o processo.
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Na janela que será aberta:

1. Clique no + para inserir a nota.

2. Insira o Arquivo da Nota Fiscal.

3. No campo Categoria, selecione a opção

Nota Fiscal (esta etapa é obrigatória).

4. Clique em Salvar.

Inserir Nota Fiscal - Fornecedor

1

2

3
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1. Clique em Fechar.

Em seguida:

1. Clique em Ações.

2. Clique em Submeter, para enviar

o boletim para a aprovação do

Analista de Medição.

Inserir Nota Fiscal - Fornecedor

1


