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Descricéo
v01 28/10/2025 i 1.  Criagdo do manual operacional do médulo Cotagbes do Portal do Relacionamento

3. INTRODUCAO

Este manual descreve o funcionamento do Portal de Relacionamento — Mdédulo Cotacdes,
apresentando as principais telas e funcionalidades para que o0 usuario possa havegar e operar
o0 sistema com eficiéncia.

O Mddulo Cotagbes do Portal de Relacionamento é a ponte entre o Fornecedor que ira
administrar suas propostas de Cotagfes , com o sistema Metrd 360° , que é o nucleo da
gestdo contratual do Metr6 de S&o Paulo, responséavel por controlar de forma integrada todo o
ciclo de vida dos contratos — desde a assinatura até o encerramento, passando por medigdes,
liberacBes, reajustes, atestos, auditorias e acompanhamento financeiro.

Desenvolvido para substituir os sistemas legados Sismed e Promed, o Cotagfes centraliza e
digitaliza processos que antes eram fragmentados, manuais e dispersos em diferentes
plataformas, planilhas e fluxos de e-mail. Agora, todas as etapas da execugédo contratual
acontecem em um Unico ambiente digital, trazendo ganhos diretos em eficiéncia, transparéncia
e controle.

3.1 Integragao e Centralizagao

O mddulo atua como ponto de convergéncia entre todos os componentes do Metré 360, conectando-
se diretamente ao SAP para garantir que informacdes de valores, fornecedores, vigéncias e prazos
estejam sempre atualizadas e consistentes. Essa integracéo elimina retrabalhos, planilhas paralelas e o
envio manual de dados entre areas, aumentando a seguranca e a rastreabilidade das informacdes.

Além disso, o Cotagbes se comunica com outros modulos, como Planejar Contratacéo,
Fiscalizacdo de Campo, Desempenho de Fornecedores e Saude, Seguranca e Meio Ambiente,
permitindo uma visdo completa e integrada da execuc¢édo contratual dentro da empresa.

3.2 Estrutura, Flexibilidade e Governanca

Projetado para ser altamente configuravel, o sistema permite que cada area ajuste parametros como
prazos, tipos de atendimento, niveis de aprovacgéo e status de execucao, sem depender da equipe
técnica. Isso garante que contratos de diferentes naturezas (servigos continuos, obras, fornecimento de
materiais, etc.) sigam fluxos especificos, mantendo o padrdo corporativo e as regras de governanc¢a do
Metrd.

O fluxo de aprovacdes é totalmente digital, com etapas definidas conforme o tipo de contrato e o perfil
do usuario. Gestores podem delegar aprovacdes temporarias, e todo o historico de acdes fica
registrado, garantindo rastreabilidade e seguran¢a administrativa, em conformidade com requisitos de
auditoria, compliance e LGPD.

3.3 Funcionalidades e Diferenciais

O Cotacdes oferece funcionalidades avancadas, como:
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e Central de Pendéncias: painel Gnico para contratos e atendimentos que exigem acao do
usudrio.

e Histérico de Processos: rastreia cada evento do ciclo contratual, desde a criacdo até o
pagamento.

e Comparacao de Versdes: exibe diferencas entre medicdes revisadas.

e Controle de Excecdes: permite ajustes manuais e corre¢cdes administrativas, sempre com
registro formal.

e Painéis Gerenciais: dashboards com indicadores de execucao e graficos financeiros.
¢ Reajustes Automaéticos: calculo automatico de indices de correc¢éo definidos no contrato.

e Alertas Inteligentes: notificagBes sobre vencimentos, pendéncias e atrasos.

3.4 Medicbes, Avaliacdes e Liberacbes

Um dos maiores avan¢os do mddulo € a unificacdo dos fluxos de medicéo e atesto, que antes eram
realizados em sistemas separados. Agora, tudo ocorre de forma centralizada:

e Criacao de Medic&o: realizada pelo fornecedor ou area técnica, vinculando periodo, valores e
atividades.

e Avaliacdo Técnica: analise da medicdo, com possibilidade de aprovacao, reprovacao ou
aplicagdo de glosas, sempre com justificativa registrada.

e Liberacdo: geracdo automatica de relatérios analiticos e sintéticos, consolidando valores e
observacdes.

¢ Integracdo Financeira: envio automatico ao SAP para liquidacao e pagamento, com retorno do
status processado. Todas as etapas séo digitais, com notificacdes automaticas e histérico
completo de versdes, garantindo rastreabilidade total.

3.5 Segurancga, Auditoria e Indicadores

O médulo foi construido com base em boas préticas de seguranca da informacao, incluindo criptografia
de dados, controle de acesso por perfil, blogueio de sessdes simultdneas e encerramento automatico de
usudrios inativos. Todas as acdes geram logs detalhados, com data, hora, usuario e justificativa,
garantindo transparéncia total e conformidade com a LGPD.

Relatérios gerenciais completos permitem acompanhar a execucgdo contratual em tempo real, visualizar
indicadores como contratos ativos/encerrados, medi¢cdes em aberto/concluidas, prazos
cumpridos/atrasados, valores blogueados/glosados e desempenho por fornecedor e area técnica. Os
dados podem ser exportados para Excel, PDF ou CSV, e até agendados para envio automatico por e-
mail.

3.6 Beneficios e Impacto

A implantacao do Cotacdes elimina o uso de sistemas paralelos, reduz retrabalho e tempo de
tramitacdo, centraliza informacfes contratuais, facilita auditorias e fiscalizacdes, oferece visdo
consolidada de contratos e medicdes, e aumenta a confiabilidade das informacdes para
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tomada de decisdo. O médulo prepara o caminho para futuras integragfes, permitindo que a
gestdo contratual do Metr6 seja totalmente digital e integrada.

3.7 Concluséo

O Cotacdes € o nucleo de controle da execugéo contratual dentro do Metrd 360. Ele
transforma processos antes manuais, lentos e fragmentados em um fluxo digital continuo,
automatizado e auditavel. Com ele, o Metrd de S&o Paulo avanga na modernizagéo da gestao
administrativa, ganhando eficiéncia operacional e total rastreabilidade em seus contratos.
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4. ACESSO AO SISTEMA
Usuario dever acessar a aplicagdo no navegador homologado pela instituicdo, por meio de um link.

https://portalrelacionamento.metrosp.com.br

Ao acessar o link, o usuario é direcionado para a tela de login, onde devera inserir sua credencial e senha.

Observacao: Este manual foi construido utilizando a base de homologagao para reproduzir a entrada e
saida de dados.

Este documento tem como objetivo auxiliar o usuario navegar pelo médulo Cotacdes do Portal
de Relacionamento, onde o fornecedor sera previamente orientado pelo Gestor do Contrato no
Metrd para utilizacdo do mesmao.

4.1 Tela Principal

Apbs acessar o link do item 4 vocé sera direcionado para a tela ilustrado na Imagem 1
Se clicar no quadro “Cotagbes”, podera visualizar as cotagdes ja publicadas sem a
necessidade de acesso a sua area restrita.

frlin] o J@lo] f Bed

Portal de Relaci - Cotacdes e Contratos
fal ‘ & ' ®
COTAGOES CADASTRE-SE ENTRAR

Pesquise e acampanhe as Faca 36U Cadastro € tenha acesso Faga sew Login para o Portal de
Cotagoes putiicadas de forme 80 Portsl de Refscionamento para Reiscionamento pars Gestso de
smples @ pratica Gestao de Contratos Contratos

Acenss sgora Faga agora seu cadaatra Cequeci minha senha

\

Imagem 1: Tela principal do Portal

4.2 Tela Pesquisa de Cotagdes

Ao acessar a tela de pesquisa, podera selecionar a opgao “Tenho Interesse” para acessar a
cotagdo. Porém , neste momento, ird precisar fazer login no sistema.

——— =

PEDIDOS DE COTAGOES

N Pudicso Dt de Omsporibiizaca Ctyetos Dt Thrmine da Publicacso
PC-OCE-000893/2025  20/08/2025 Dotegio Orqamentans: visdacdo vers. M2028 Publicado o vaervens
PC-OCE-000473/2024  19/12/2024 Material de Natal 01012028 PUiceco = Foms asevase
PC-GEQ-00000%/2024  2V1V2024 Rede basica de Sgus, esgoto e Grenag.  2B/TV2025 Putiicato = [Ire—

PC-P-000015/2024 30/%0/2024 Cotagao animador de festa 31072025 Publicedo I

Empresa  SuaVisgem  Cubra  Tecnologla  ExpanshoeCtras Fale Conosco Negécios  Canal de Denincia

Imagem 2: Tela de Cotacdes
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4.3 Tela Acesso ao Sistema

Se tiver ja realizado o cadastro, basta usar o CPF e a senha utilizada no cadastro e clicar no
botao “Entrar”. Se nao tiver cadastro, clicar diretamente no botio “Cadastre-se” Conforme
indicado na Imagem 3

=1 Portat de Relacionamento
ﬂ METRO| coracoes £ CONTRATOR

CADASTRE-SE

Imagerﬁ .3:.Téla do Login

4.4 Tela Cadastro de Fornecedor Parte 1

Inserir informacdes solicitadas no Cadastro do Fornecedor, principalmente nos campos
indicados como Obrigatoérios, conforme imagem 4

A Portal de Relacionamento
[OImMETRD| EoTAcoes & conmatos

7"‘:3-, Cadastrar Fornecedor

Atvictade Principsl *

Imagem 4: Tela principal do Fornecedor

4.5 Tela Cadastro de Fornecedor Parte 2

Além das informacdes do Fornecedor, é preciso incluir informag¢des como o Gestor de
Propostas, € ele que sera procurado pelo Metrd para seguir com as demais tratativas caso
suas propostas sejam aprovadas. Por isso a maioria dos campos deste setor do cadastro
também s&o obrigatorios.
ok
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Imagem 5: Tela Cadastro do Fornecedor

4.6 Tela Cadastro de Fornecedor Parte 3

Ao final da tela, encontraremos o Botao de “Finalizar Cadastro” . Se todos os campos
Obrigatorios estiverem preenchidos , ao clicar no botdo (imagem 8) , ele mudara sua forma
para uma cor mais transparente e animada , com o texto “Finalizando Cadastro” (imagem 9)
Bl 9 Reemnte) N

Noeme Soclal Cargo*
Jodo ceEo
Eoenal

e_canospeciclesmetrosp. com br

Toletone * Tipo Tetatons *

+55 (10 99999-9999 Cetdar

Deasjo recoDir NOLTIc et do DUDLCICOES DACS SFVIC B0 PEOPOSISS BrIves 40 Mou &-rmail

- m

= ™
© 3528 - Cunceria e Maerspribins o Sac Pk Ve LIOI.
Mt oo o0 v rsarvacdon So n W Vi, 15 - Cann - o B - D S0U-030 - G P - Brmnt

Imagem 6: Cadastro do Fornecedor
e E vt

Nome Soclal Cargo*

Jodo cE0
& _canospericlesmetrosp. com by

Toletome * Tipo Telatone *

+55 (1 999999999 Coludar

e 8]0 r0Cober NOLEIC SOt B0 DUDLCISOES DA S EPVIC 00 PEOPOSLES BIrives 0 Mau o- il

=2

3308 Crsoumia o Mgl &0 ko Pk ferede: LD

Imagem 7: Cadastro do Fornecedor

4.7 Tela Cadastro de Fornecedor Concluséo
Ao final da gravacéo dos dados, sera apresentada a tela abaixo (Imagem 10

Cadastro quase pronto!

Erwilamos uma mensagem pars
Confirmacso do seu Cadastro.
Acesse agora seu e-mal cadastrade
# ciges 10 ANk para confirmae

O link expira sm 60 minutos

Imagem 8: Cadastro do Fornecedor
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4.8 Tela do email cadastrado

Se vocé digitou seu email corretamente no cadastro, recebera uma mensagem semelhante a
abaixo (Imagem 11) . Para finalizar o cadastro, basta clicar no link sinalizado abaixo, e vocé

serd direcionado a seu navegador padrdo no computador e ira diretamente para a tela do item
4.9.

Confirmacao de Cadastro

ECH TILTDA!

Imagem 9: Email de confirmacgé&o de cadastro
4.9 Tela Cadastrar Senha

Agora escolher uma senha no padrdo exigido na tela. Ela precisa ser digitada nos dois
campos “Senha” e “Confirmar Senha” e devem ser iguais.

A Portal de Relacionamento
[O[METRD] CoTAcass & conmmatos

fay
=)

Cadastrar Senha

Imagem 10: Tela Cadastrar Senha do Portal
4.10 Tela Termos de Uso

ApOs o cadastro da senha, se for bem sucedido, o sistema ira direcionar para a tela
abaixo(Imagem 11), onde sera carregado o termo de uso.

Apos o Carregamento, o texto do termo sera listado para leitura (Imagem 11 a Imagem 13) .
Importante ler atentamente , pois o Botdo Aceitar s6 sera possivel confirmar o cadastro apés a
marcacao do item listado na Imagem 13 “Li e concordo com os Termos de Uso”.

[ ]
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Carregando os termos deLso

r-m
L
P SR R A e L S
Imagem 11: Tela Carregar Termo de Uso
¥
MEIRO COTAGCOES E CONTRATOS O, Jodo 08 Seva 13 PROZE
[ Termos de Uso
et
Versdo 5
N
L} u&uos DA ALTA ADMINISTRAGAO, CONSELHO FISCAL, COMITE DE AUDITORM ESTATUTARO, COMITE
DE FLEGIRILIDADE £ ACONSELMAMENTOD, COL , PREPOSTOS £
2.1 CONDUTAS ETICAS
) suas funcdes Pt upam,
, OO Oe , o3 de empress & P regais,
BSIUMING0 © COMProMisso de Comunicar ¢ zelar pefa abaihos,
) Atuar com profissionatemo, agiicace, eficaca, garartindo & qualidade de DIOCESSOS & Servicos:
) Reakzar atnita, com presteza. by
@) Atuir com honastidade, vardade, [ustics, Moalidace, .
equdade, , 2040, todas
o) Assegurar, , que 1odo 3t0 [
néo se 3 publico,
Bl o e ot b i s
g) Respeitar & autoria Ftelectual;
M) Reapeitar as diferencas de género, crientagio sexusl identidade de ginero,
r=~—1
Imagem 12: Tela Termo de Uso do Portal
Ok Josocasim [ erox
pes W3 pars ocultar ou d s dentdadn do beneficidrior de atos raticados
0.5 No tocante & Botagbes o contratos:
) Frustrat ou frauder, meckento sjeste, COMBINaCIo ou QUAQUEr OUlro expedenriu. © cariier COMPettvo de lickecho,
b) Impedir, perturbar ou froudar & realzegho de qualquer %0 Icitatdrio,
€} Aastar 0u procurar afastar Bcitante, por Meio Oe de vantagem tipo;
0) Fraudar ICItacio ou Contrato Oets Gecormente.
) Criae, Irreguiar, para participar contrag;
1) Otter vantagem ou de modo de
coma [ L contratos;
) Manipuler o fracdar calebrados com publca
Nota: A L] de seus
dirigontes ou inis e quakGier I, autora, @0 ato icks.
Teste Termo de Uso 18/12/2024 - GT1
U @ concendo com oa Termos de Uso
[
we |
r~— M

Imagem 13: Tela Termo de Uso do Portal

4.11  Tela Cadastrar Proposta

Apés todas essas agdes, o sistema ira direcionar automaticamente para aquela proposta que
foi clicada no item 4.2 e ira direcionar para a Imagem 15, 16 , 17 e 18. Caso vocé tenha
entrado diretamente na tela de login, sera direcionado para a tela da Imagem 14.
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COTAGOES E CONTRATOS Selecionar Contrato 0la, CARLOS PERICLES BALDOINO COSTA JUNIOR @ PROB

[€] Dados do Contrato

[P] Minhas Propostas -

VER COTAGOES PUBLICADAS
Mensagens 0 =~ . § i
Propostas - cue.: 09.525.725/0001-78 - JREC CONSU. Limpar Filtros E I Reardonar Colunas
Pendentes
Data de Envio N° Pedido Obijetos Valor da Proposta Situagao Origem Agdes
Respondidas
Lidas Q Q Q R =Y

Minhas solicitagbes

B central de Aprovacses

& Dados Cadastrais E)

£ Usudrios Nenhuma proposta foi encontrada :(
Interesse Comercial

[B Termosde Uso

[ Sair

Pauia -
Metrd - Todos os direitos reservados. Sede: Rus Boa Vista, 175 - Centro - S0 Paula - CEP 01014-820 - S40 Pauls - Brasil

Imagem 14 : Tela principal do fornecedor quando logado no sistema

Nesta tela, preencher os campos obrigatdrios , que seria 0 nimero da proposta da empresa,
prazo de entrega em dias e valor unitario.

l% Cadastrar Proposta PROBA

N Pedido Dsts Prazo opostes (Dues) Otie. Lotws. Area | Nome Responsaved
PC-P-000015/2024  30/10/2024 V002025 180 1 Nao nformado

Moeca
Néo informado

Objeto
Cotacio anmador e tests

Observacoes
Conca

Condicoos da Pagamento
A combinar

IsencOes e Despesas
Nio Inforrsaco

Infarrmacims Adicenan

N° Proposta Empresa *

Imagem 15: Tela 1 Cadastro Préposfa

@ Cadastrar Proposta PROBA

e
Cotagho anmador de fosta

Observaces
Denca

Condcsos do Pagamento
A combinar

Isencoas ¢ Despesas
Néo Informaco

Informacéos Adicionais

N* Proposta Emprosa *

I

ITENS DO PEDIDO
N | e

Hem Coeficients Quantidede  Unidade de Medids  Descricho Complets Informmactes Adiconas A

Imagem 16: Tela 2 Cadastro Proposta
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Cadastrar Proposta —
o

Cotagao anrmador de fosta

Otservecies

Danca

Cemeiinon dlo Pagarsnta
A combdnar

Isurcoas o Dispasas
N Informaco

Infarmagies Adicionats

N Proposta Emprasa *

L]

ITENS DO PEDIDO

TR T .

Mem Coefickente Cusotidsde  Unidsde de Medida  Descricho Complets Informactes Adicionss e

Imagem 17: Tela 3 (iadastro Proposta

[% Cadastrar Proposta

Informmacies Adiceonas Aceta Equivainte e ODrGMONO Marca | Observa Prazo oe Entraga em Diss
Q Q 1
STRUTORIA PAR... PRESTAGAO DE SERVICOS DE INST...  Sim Nio

DE OBRA INSTRUTOR £ AUXILARES, MAO DE... Néo Ndo
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Vocé pode anexar arquivos também para incluir na proposta , clicando no botao “Anexar”
conforme mostrado na Imagem 19. Depois vocé pode optar em apenas salvar a proposta
clicando no bot&o Salvar conforme Imagem 19 , mas ainda néo enviar para o Metrd, e depois
se decidir enviar , pode acessar a proposta na tela principal do fornecedor como mostrado na
Imagem 14. Agora se preferir enviar neste momento mesmo do preenchimento da Proposta, é
S0 clicar no Bot&o “Enviar Proposta” , conforme imagem 19

ANEXOS

Salvar < ENVIAR PROPOSTA
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