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Versio Descrigdo
v01 28/10/2025 i 1. Criagdo do manual operacional do médulo Gerir 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 o usuario possa navegar e operar
o sistema com eficiéncia.

O Modulo Cotagbes do Portal de Relacionamento é a ponte entre o Fornecedor que ira
administrar suas propostas de Cotacdes , com o sistema Metré 360° , que é o nlcleo da
gestao contratual do Metrd de S&ao Paulo, responsavel por controlar de forma integrada todo o
ciclo de vida dos contratos — desde a assinatura até o encerramento, passando por medigdes,
liberacdes, reajustes, atestos, auditorias e acompanhamento financeiro.

Desenvolvido para substituir os sistemas legados Sismed e Promed, o Cota¢cdes 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 Integracéo e Centralizagéo

O madulo 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 Contratagéo,
Fiscalizacao de Campo, Desempenho de Fornecedores e Saude, Seguranca e Meio Ambiente,
permitindo uma visdo completa e integrada da execucédo 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 aprovacao e status de execucgao, sem depender da equipe
técnica. Isso garante que contratos de diferentes naturezas (servigos continuos, obras, fornecimento de
materiais, etc.) sigam fluxos especificos, mantendo o padrao corporativo e as regras de governanca 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 histérico de aces 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:

e Central de Pendéncias: painel Gnico para contratos e atendimentos que exigem acéo do
usudrio.

e Histérico de Processos: rastreia cada evento do ciclo contratual, desde a criagdo até o
pagamento.
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e Comparacdo de Versdes: exibe diferencas entre medicdes revisadas.

e Controle de Excec¢des: permite ajustes manuais e correcdes administrativas, sempre com
registro formal.

e Painéis Gerenciais: dashboards com indicadores de execucao e graficos financeiros.
¢ Reajustes Automaéticos: calculo automético de indices de corre¢ao definidos no contrato.

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

3.4 MedicOes, Avaliacdes e Liberacdes

Um dos maiores avangos do mddulo é a unificagcdo dos fluxos de medicéo e atesto, que antes eram
realizados em sistemas separados. Agora, tudo ocorre de forma centralizada:

e Criacdo de Medicdo: realizada pelo fornecedor ou &rea técnica, vinculando periodo, valores e
atividades.

e Avaliacdo Técnica: andlise da medicao, com possibilidade de aprovacéo, reprovagéo ou
aplicacédo de glosas, sempre com justificativa registrada.

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

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

3.5 Seguranca, Auditoria e Indicadores

O mddulo foi construido com base em boas préticas de seguranca da informacéo, incluindo criptografia
de dados, controle de acesso por perfil, bloqueio de sessdes simultaneas e encerramento automético de
usuarios inativos. Todas as ac¢des geram logs detalhados, com data, hora, usuério e justificativa,
garantindo transparéncia total e conformidade com a LGPD.

Relatérios gerenciais completos permitem acompanhar a execucdo contratual em tempo real, visualizar
indicadores como contratos ativos/encerrados, medi¢cdes em aberto/concluidas, prazos
cumpridos/atrasados, valores bloqueados/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 implantacdo do Cotacdes elimina o uso de sistemas paralelos, reduz retrabalho e tempo de
tramitacdo, centraliza informacfes contratuais, facilita auditorias e fiscaliza¢des, oferece visdo
consolidada de contratos e medigbes, e aumenta a confiabilidade das informagdes para
tomada de decisdo. O médulo prepara o caminho para futuras integragfes, permitindo que a
gestao contratual do Metrd seja totalmente digital e integrada.

&
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3.7 Concluséao

O Cotacdes € o nucleo de controle da execucao 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 avanca 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 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 botédo “Cadastre-se” Conforme

indicado no Manual Operacional do Médulo Cotacdes do Portal do Relacionamento.

CADASTRE-SE

Imagerh 1: Téla do Login

4.2 Tela Selecdo da Empresa

Ao fazer o Login, a essa altura o gestor de contrato do Metrd ja entrou em contato com o
Fornecedor para cadastro e acesso ao sistema. Uma vez que a empresa ja foi definida pelo
gestor de contrato do Metrd que sera selecionada para gerir 0 mesmo, ir4 aparecer a tela da
Imagem 2 ja que um usuario pode ter mais de uma empresa para gerir. Se ndo aparecer , e
direcionar para a tela principal sem entrar nesse seletor, entrar em contato com seu gestor de
contrato no Metro.

Escolha a Empresa PROZ2E

Empresa

56.909.835/0001-13 - APRESENTACAO M360 v

]
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Imagem 2: Selecéo da Empresa

4.3 Tela Selecdo do Contrato

Apos a selecdo da empresa, serédo listados os contratos da mesma, pois podemos ter varios
contratos para a mesma empresa. Basta clicar em cima do niumero do Contrato ou

Instrumento Contratual e em seqguida no botéo “Ir para o contrato”

A Portal de Relacionamento >
|$|meTRO COTAGOES E CONTRATOS : Ol3, APRESENTACAOM360 [G»  PRO2A

Selecione o Contrato
1Contratos « CNPJ 86.838.240/0002-66 - LENTZ CONS

Q. Pesquisar Ordenar por -

1001891601
Situagdo: Vigente
Inicio Vigéncia: 01/07/2024
Fim Vigéncia: 01/05/2027
Objeto sucinto: SERV. MEDICAO DE RUIDO

Imagem 3: Selecdo de Contrato
4.4 Tela principal do Fornecedor
Apos a selecdo do contrato, teremos a tela principal do contrato vinculada ao fornecedor

logado. (Imagem 4) L& teremos Todos os dados relacionados ao contrato, como o humero, a
data de assinatura do contrato, vigéncia , entre outros, conforme imagem 4.

A Portal de Relacionamento b
METRO | coTagOES E CONTRATOS Contrato 1001891601 | Ol4, APRESENTACAO M360 [ o PRO3

@ Dados do Contrato

R4 o
B4 Mensagens 6 = aa}
ENSAG

ENS DOCUMENTOS ~ FUNCIONARIOS ~MEDIGOES  COTAGOES PUBLICADAS

Pendentes

Respondidas Dados do Contrato

_ N° Contrato Data Assinatura Contrato Moeda Valor Total do Contrato
Lidas 1001891601 01/07/2024 Real R$ 215.000,00
Minhas solicit 1goes Inicio Viy j@ncia Fim Vigéncia Prorrogagao Vigéncia
01/07/2( 24 01/05/2027 o
[ Documentos
Inicio Execucdo Fim Execucdo Prorrogacdo Execucao
(] cartas e Comunicagtes 01/07/2024 01/05/2027 0
a . R Objeto
chEEEi e PRESTACAQO DE SERVICO TECNICO DE MEDICAQ EXTERNA DE RUIDO AMBIENTAL E|VIBRACAO PARA AVALIAR OS IMPACTOS NOS RECEPTORES
. ) LOCALIZADOS AO LONGO|DAS LINHAS OPERADAS PELA COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO ¢|METRO, BEM COMO EMISSAO DE
&5 Usudrios RELATORIOS DESSAS MEDIGOES E DE MONITORAMENTO|DAS LINHAS.
M Medigses E-mail Telefone Ramal
administrativo02@lentzmeioa... (11) 3853-2138 Nao informado
B Minhas Propostas - E-mail para notificagdo
raphael.leite@metrosp.com.br ™
Bd Mensagens 0 = Responsaveis da Contratada

Imagem 4: Tela principal do contrato selecionado
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4.5 Tela Mensagens

Para acessar a tela de mensagens, basta clicar na tela principal do contrato (Imagem 4) o
icone de mensagens @

MENSAGENS

Em seguida , sera direcionado para a tela de mensagens (Imagem 5), onde |4 podera interagir
com o gestor do contrato entre mensagens de texto e anexos, sem precisar hecessariamente
de ter um documento para responder ou carregar. Ficar4 as mensagens que vOCé enviou e as
gue recebeu , onde ao clicar no icone + , poderd responder ao Gestor de Contrato ,
utilizando a mesma tela ilustrada na imagem 6

NOVA

Mensagens 6 Mensagens
Q, Pesquisar Ordenar por
52 Dividas

Data: 19/08/2025
Situacao: Lida

52 Davidas
Data: 14/08/2025
Situagao: Lida

54 Dividas
Data: 13/08/2025
Situagao: Enviada

52 Dividas

Data: 08/08/2025
Situacdo:Lida e

Imagem 5: Tela de Mensagens

Para enviar uma nova mensagem, clicar no icone “Nova” , conforme sinalizado na Imagem 5 .
Ao clicar, seré direcionado para a tela ilustrada na Imagem 6.

Nela podera ser selecionado o Assunto , o texto da mensagem e arquivos anexos.

Apos o preenchimento , basta clicar em “Enviar Mensagem”.

02 Nova Mensagem
Documento
1001891601

Para

Metrd — Gestor do Contrato

Assunto

Selecione 0 -

Campo obrigatério

Mensagem

<7 ENVIAR

Imagem 6: Tela Nova Mensagem

)
(0]
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Se ao invés de clicar no icone de “Nova Mensagem”, vocé optar por responder uma mensagem
recebida, tera apresentada a Imagem 7 , onde ter& todas as op¢fes da Imagem 6, porém tera
um historico do que foi ja enviado ou recebido neste chat:

%J Responder PRO4B
Documento
2705/2024

Para

Antonio Felipe Sales Da Silva

Assunto

Daividas >

Mensagem

HISTORICO DE MENSAGENS

Respondida

Emissor: Antonio Felipe Sales Da Silva - GER TECNOL INF COMUN
10/08/2025 1:01

Motificagao N 000131/2025

Processo N® 2705/2024

Assunto: DUVIDAS

teste resposta ... gestor metro

Enviada

Emissor: APRESENTAGAD M380 - APRESENTAGAD M360
19/08/202510:58

Motificagdo N° 000131/2025

Processo N° 2705/2024

Assunto: DUVIDAS

falar com o gestor do metrd...

Imagem 7: Tela Responder Mensagem

4.6 Tela Documentos

Para acessar a tela de Documentos, basta clicar na tela principal do contrato (Imagem 4) o

DOCUMENTOS

icone de documentos
Vocé sera direcionado para a tela ilustrada na Imagem 8:

// » 9
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NOVO

Documentos

Q_  Pesquisar QOrdenar por v

B TesteB
Situacdo: Ndo informado
Retornar até: 24/09/2025

Teste B - Ndo informado
Inclusao: Nao informado Recebimento: 17/09/2025 Validade: 17/09/2027

B pGAaA
Situagdo: Aprovado
Retornar até: 17/09/2025
PGAA - Nao informado
Inclusdo: 16/09/2025  Recebimento: 16/09/2025  Validade: 16/09/2025

Imagem 8: Tela Documentos
Nela , serdo listados todos os documentos ja enviados pelo Gestor de Contrato do Metrd, de
acordo com a necessidade de interacdo com o Fornecedor.
Esses documentos podem ser de diversos tipos, dentre eles, Ordens de Servi¢co, Medigbes e

documentos exigidos para algumas liberag6es de atividades dos empregados do fornecedor e
da prépria empresa.

Para carregar um novo documento , clicar no icone “novo” ilustrado na Imagem 8.

G Carregar Documento PRO5A01 * CAMPOS OBRIGATORIOS

Documento *

AS)

Tipo de Documento *

Data Emissdo Documento *

oo
558

Imagem 9: Tela Carregar documento
Nela, podera selecionar o documento desejado a ser enviado ao Gestor do Metrd, o tipo de
documento que sera previamente selecionado e parametrizado pelo Metrd, porém tera sempre
a opcao “Outros” e a Data de Emissdo do Documento.
Em seguida, clicar no botdo “Carregar”.

E]
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7

Na tela de documentos (Imagem 8) , ao clicar em um documento que ja foi recebido,
dependendo do tipo do mesmo, abrird uma tela ao lado direito , com a¢des especificas (imagem
10)

VISUALIZAR DOWNLOAD CARREGAR  ANEXAR

AVISO RECEBIM.  RESPOMNDER

Documento de Ordem de Servico
Medida por Quantidade

Situacao
Aprovado

Anexo(s)
Nao existente

Informacodes do Documento

Numero Documento

123456GTI

Revisdo Versao

B 1.0

Data Recebimento Data Inclusao
30/10/2025 30/10/2025

Validade Documento
Nao informado

Imagem 10: Tela Detalhes e A¢des de Documentos

Sempre terdo pelo menos as op¢des “Visualizar” , onde vocé podera ver o contedido na prépria
tela do sistema, e “Download” onde podera baixar o documento.

J& as opcgdes “Carregar” , que permite responder o Gestor do contrato com outro documento
em cima deste, “Anexar” que permite anexar um documento para que o Gestor receba um
documento adicional junto com o solicitado, “AR” onde o fornecedor podera enviar uma
confirmacéo de recebimento do documento e “Responder”, onde o fornecedor podera
responder o documento, com mensagem semelhante a ilustrada na Imagem 7.

E]

11

/




— AGO0046 — Portal Relacionamento Metr6 360°
Manual do Usuario Modulo Gerir

IMPORTANTE! Todas as interacfes de mensagens e documentos recebidos pelo Metro e
pelo fornecedor , sera enviado um email comunicando a agéo, como o exemplo da Imagem 11

Confirmacao de recebimento
Responder Responder a Todos Encaminhar T

qui 30/10/2025 13:31

METRO 360°
COMPANHIA DO METROPOLITANO DE SAO PAULO

Prezado(a), Carlos Pericles Baldoino Costa Junior,

O fornecedor confirmou o recebimento do documento 123456 referente ao instrumento 1001891601

Tipo do documento: Documento de Ordem de Servigo Medida por Quantidade

Imagem 11 : E-mail de comunicagéo do sistema

4.7 Tela Funcionarios

Para acessar a tela de Funcionarios, basta clicar na tela principal do contrato (Imagem 4) o

FUNCIONARIOS

icone de funcionarios
Vocé sera direcionado para a tela ilustrada na Imagem 11:

CADASTRAR IMPORTAR

Funcionarios

Q, Pesquisar Ordenar por -

& FULANO DE TAL

CPF: 772 ¥ ¥ ¥¥x_xx Situagao: Inativo .
Fungao: ABANADOR NA Atividade: ABANAR =
AGRICULTURA

& USUARIO APRESENTACAO M360
CPF: 215, %% # %% Situacao: Inativo
Fungdo: DESENVOLVEDORDE TI,...  Atividade: DESENVOLVER, ...

 USUARIO TESTE

CPF: GO7.% fx¥¥x Situagao: Ativo o
Funcéo: ABANADOR NA Atividade: TESTE ATIVIDADE =
AGRICULTURA

& teste bruno
CPF: 108 *** ***.%% Situacéo: Inativo
Fungdo: ABADE Atividade: ASDAS

Imagem 12 : Tela de Funcionéarios do Fornecedor
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Para cadastrar um novo funcionario, basta clicar no botdo “Cadastrar” conforme ilustrado na
Imagem 12.

é‘@ Cadastrar Funcionario PROGA * CAMPUS DERICATORIDS

INFORMACOES PESSOALS

CPE+ RG * Orgdo Emissor
Nome Campleto *

Nome Social * Sexo Designado na Nascimenta

CNH Data Nascimenta

18

CEP* Endereco *

e Camplemeto Bairra *

Cidade * uF*

E-mail *

Tipo Telefane * Telefane *

FUNGAO | ATIVIDADE

Data Inicio Atividade * Data Prevista Fim Atividade *

[y
il

Fungao 1+

Adivicade 1+

Confirma que as informagbes preenchidas sdo verdadeiras

Imagem 13 — Tela Cadastro de Funcionarios

Nesta tela, preencher os campos obrigatorios , para cadastro do funcionario, que apos o
mesmo, sera listado na tela de Gestéo de Contratos do Metr6 , na &rea do fornecedor, onde
podera solicitar documentacdes do mesmo. Para confirmar o Cadastro, marcar a opgéo
“Confirmo que as informacdes preenchidas sdo verdadeiras” e Clicar no botdo “Salvar”.

Uma vez cadastrados , os funcionarios ainda estarao inativos, ou seja, ndo poderao ter interacado
com o Gestor do Contrato para receber documentacdes do mesmo. Para isso, clicar no botdo
“Ativar” conforme ilustrado na Imagem 14. ApGs a ativacdo, o funcionario podera receber
documentos do Gestor de Contrato no Metrd , que precisardo ser preenchidos ou assinados
para depois serem devolvidos.
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CADASTRAR  IMPORTAR DOCUMENTOS ~ ATIVAR
Funcionarios FULANO DE TAL
) Inativo

Q, Pesquisar Ordenar por -

Informacoes Pessoais

& FULANO DE TAL CPF Sexo designado no
CPF: 772 *3% %k %% TFT2 3k hoek ok nascimento
Situagao: Inativo = MASCULINO
Funcdo: ABANADOR NA AGRICULTURA
Atividade: ABANAR RG Orgéo Emissor

242987217 SSP
& USUARIO APRESENTACAO M360 CNH Data Nascimento
CPF 215 ek kokk ek
i o 77658043951 14/08/1996
Situacao: Inativo =
Funcdo: DESENVOLVEDORDETI, ... Endereco
Atividade: DESENVOLVER, ... AVENIDA MARIO PERNAMBUCO, 626

N° Complemento CEP

& USUARIO TESTE
74 APT123 02314-001

CPF 607:&**_***_**
Situagao: Ativo ]

Bairro

Imagem 14: Tela Dados Funcionario

Ainda na Imagem 12, o Fornecedor podera inserir uma lista previamente preenchida de todos
os funcionarios do mesmo em lote, através de uma planilha. Para isso , basta clicar no icone
“Importar” . Apdés clicar no icone , serd apresentada a Imagem 15

|@| Importar Funcionarios * CAMPOS OBRIGATORIOS

Arquivo CSV *

2.

Modelo Importacao de Funcionarios
Modelo de Funcées

Linha Inicial*

Imagem 15: Tela Importar Funcionarios

Nela, basta inserir a planilha em formato CSV no campo "Arquivo CSV”, preencher o campo
“Linha Inicial” e clicar no Botdo “Executar”. O formato esperado do arquivo estara disponivel no
campo “Modelo Importacao de Funcionarios”

// . 14
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4.8 Tela MedicOes

Para acessar a tela de Medicbes , basta clicar na tela principal do contrato (Imagem 4) o icone

de medicOes MEDICOES

Vocé sera direcionado para a tela ilustrada na Imagem 16:

01/05/2027
Medicdes ] = - [
N°® Medicao Més / Ano Ref Data de Medicao Data do envio de Medicao Valor Medido Valor Total Reajustado Estimado § Valor Total Avaliado Metrd $ Situacdo Documento(s) Enviado(s) ac Metrd Prote  Agdes
Q Q ENE EIED & Q - )[a Q

000021-2025  10/2025 08/10/2025 29/10/2025 R$ 1.257,39 R$1.257,39 R$ 0,00 Cancelada 8588 =
000020-2025 10/2025 15/10/2025 26/10/2025 R$ 2.475,39 R$3.08378 R$ 0,00 Aguardando andlise N =
000019-2025 10/2025 23/10/2025 23/10/2025 R$ 3.732,78 R$ 2.805,20 R$ 0,00 Aguardando andlise 640C =
000018-2025 10/2025 15/10/2025 R$ 1.257,39 R$1.257,39 R$ 0,00 Rascunho =
000017-2025 10/2025 01/10/2025 08/10/2025 R$1.257,39 R$1.257,39 R$ 0,00 Em anélise 8641 =
000016-2025 10/2025 17/10/2025 02/10/2025 R$ 2.47539 R$3.08378 R$ 0,00 Aguardando analise 3067 =
000015-2025 09/2025 01/09/2025 19/09/2025 R$ 2.514,78 R$ 251478 R$ 0,00 Aguardando analise 6275 =
000014-2025 09/2025 18/09/2025 18/09/2025 R$ 6.208,17 R$ 6.20817 R$ 0,00 Aguardando analise 2226 =
000012-2025 09/2025 17/09/2025 17/09/2025 R$ 4.950,78 R$ 24.753,90 R$ 0,00 Cancelada 6027 =
000011-2025 09/2025 17/09/2025 17/09/2025 R$ 4.950,78 R$ 4.950,78 R$ 0,00 Cancelada 448t =

Guant Registros | 10 = < n2 >

Imagem 16 — Tela de Medi¢des

Para cadastrar uma nova medig&o , basta clicar no icone “Cadastrar” , conforme ilustrado na
Imagem 16 .

Sera apresentada a tela da Imagem 17.

La alguns campos séo obrigatérios, como a Data de Medicdo , o nimero da OS, na qual sé
sera listada se houver uma Ordem de Servigo j& cadastrada e em execucéo pelo Gestor de
Contrato, a Qtde. Medida de cada item da OS .

Os demais itens sd@o opcionais.
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[ cadastrar Medicso

DADOS DA MEDICAD

,,,,,,,,,,,,,,,,,,

pe— 125730 Rstasan

Imagem 17 — Tela Cadastrar Medig&o

Apos preenchimento dos campos obrigatorios, é possivel primeiro salvar a medigéo, clicando

no botdo Salvar , mas ela ainda nédo sera enviada ao Metrd. Depois disso, € possivel antes de

enviar a medicdo Gerar o PDF com os dados da medicéo, clicando no botdo Gerar PDF. Uma
vez que tem certeza que os dados estéo corretos, clicar no botdo “Enviar Medig&do”.

Depois disso, ou antes mesmo, caso exista alguma medicado ja cadastrada, € possivel Visualizar,
Editar e Excluir a Medicdo, se a mesma ainda estiver em rascunho. Caso ela esteja Cancelada,
Finalizada ou Aguardando andlise , € possivel também Refazer , Complementar, Cancelar ,
Visualizar o PDF ou Confirmar a atualizacdo da mesma com AR.

Para isso , basta selecionar a Medi¢cdo Desejada que irdo aparecer as opgoes :

= Abrir

a Visualizar PDF

&% Cancelar

[ Complementar Medigao

Refazer Medicio

ey

H Aviso Recebimento

Para as opcOes serem listadas, basta clicar no icone , conforme sinalizado com uma Seta na
Imagem 16.
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4.9 Tela Central de Aprovacdes

No canto esquerdo da tela principal do fornecedor, existe uma opcédo chamada Central de
Aprovacoes

@ Central de Aprovacoes o

(o] —__ _

Nela , estardo todos os documentos que o Gestor do Contrato do Metrd enviara para que vocé
assine e devolva ao mesmo. Podem ser todos os tipos de documentos, mas vocé sera
notificado pelo sistema tanto por email , como pelo icone com o numero de notificagfes de
aprovacgOes pendentes conforme imagem acima.

Clicando no icone conforme imagem acima, sera direcionado para a tela da imagem 18:

@ Central de Aprovagdes de Documentos (Assinaturas e Aprovagbes)

Documento Situagao
Q. Pesquisar Q .
[3) teste @

Codigo:
Revisdo: A Varsdo: 1.0
Fluxe de Aprovacao: | concluido(s)

[2 Assinar Dightaimente: Downlosd

[3) teste

cocgo:

Revisdo: A Versso: 1.0
Fluxo de Aprovacio: | concluidals)

Situago:
Aguardando Aprovacio com
Assinatura Digital

L ]

Imagem 18: Tela Central de Aprovagfes de Documentos.

Ao clicar em um dos documentos na opc¢ao “Assinar Digitalmente” , sera apresentada a imagem
abaixo (Imagem 19)

@ Assinar Eletronicamente

Documento

N.Processo Data da Assinatura
10/11/2025

Descricio da Andlise / Justificativa

Imagem 19: Tela Assinar Documentos

Uma vez digitando o campo “Descri¢do da Analise/Justificativa” e digitando a Senha de acesso
ao sistema (Quando a exigéncia é apenas a confirmacao sem certificado) , basta clicar no botéo
“Assinar Eletronicamente”.

17
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Este Manual Operacional tem como objetivo orientar o Fornecedor a acessar as fungdes mais

importantes do portal do fornecedor, para que ele consiga acessar as documentagfes que 0

Metr6 ir4 enviar para que ele guarde, devolva assinado ou com outros documentos

preenchidos, além de permitir que ele faca as medic¢des relativas as Ordens de Servico.

Caso ainda tenha duvidas mais complexas ou detalhadas dos processos, nossa orientagéo e

gue entre em contato com o Gestor do Metr6, ou conosco através do nosso e-mail :
portalrelacionamento@metrosp.com.br
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