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1. Introdução: 
 
Este documento tem por objetivo apresentar aos fornecedores da COPASA as formas de relacionamento 
com a empresa por meio da Internet, possibilitando aos mesmos se adequarem com facilidade às suas 
regras, no tocante às licitações e compras. 
 

2. Cadastro de fornecedores 
 
O fornecedor que desejar, poderá fazer sua inscrição no cadastro da COPASA pela internet. Para isso, é 
necessário que o mesmo realize um pré cadastro no site da COPASA, conforme descrito a seguir: 

a) Acessar a página de internet da COPASA – www.copasa.com.br; 
b) Clicar na opção “Licitações e Compras”; 
c) Clicar no link “Cadastro Fornecedores”; 
d) Ler atentamente as instruções; 
e) Clicar no link “Clique aqui para preencher a Solicitação de Cadastramento de Pessoa Jurídica”; 

f) Preencher o formulário “Solicitação de Cadastramento de Pessoa Jurídica”; 
g) Clicar no botão “Enviar”. 

 

3. Certificado de Registro Cadastral 
 
O fornecedor que desejar, poderá emitir o Certificado de Registro Cadastral pela internet. Para isso, é 
necessário que o mesmo realize os procedimentos conforme descrito a seguir: 

h) Acessar a página de internet da COPASA – www.copasa.com.br; 
i) Clicar na opção “Licitações e Compras”; 
j) Clicar no link “Certificado de Registro Cadastral”; 
k) Informar o usuário e senha na tela “Relacionamento com o Fornecedor” 

 
l) Clicar no botão Logon 
m) Selecionar a opção Certificado de Registro Cadastral 

 
 

 

NÃO ALTERAR O MANDANTE 
 

http://www.copasa.com.br/
http://www.copasa.com.br/
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4. Operacionalização do Sistema de Compras da COPASA 
 
A estrutura de disponibilização de informações do sistema é apresentada em 4 níveis, nos diversos 
processos, conforme a seguir: 
 
 

4.1. Compra Direta 
 
1ºnível: Composto pelos principais links do processo. Basicamente é representado pelas opções: 

 
 
  Instruções: Instruções gerais sobre o processo de compra. 
 Processos: Relação de processos em aberto. 
 Cotação: Tela de Logon no sistema para registro de propostas. 
 Resultados: Relação de Pedidos de Compra efetivados. 

 
 
2ºnível: Composto pela relação dos processos de compras e suas respectivas características: 

 
Observação: Para obter o detalhamento de cada um dos processos, faz-se necessário clicar no início da 
linha correspondente ao processo. A partir do momento em que a linha for destacada, os níveis 3 e 4 
(conforme mencionado abaixo) serão demonstrados. 
 
 
3º nível: Composto pelas informações gerais do processo: 
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4º nível: Composto pelas informações dos itens do processo. Através do botão “Visualizar/Imprimir 
Relação de Materiais Pormenorizada”, o fornecedor poderá obter a descrição pormenorizada dos itens: 

 
 
 
5º nível: Composto pelas informações referentes aos anexos que compõem o processo. Para obter o 
detalhamento de cada um dos anexos, faz-se necessário clicar na linha correspondente ao documento: 

 
 

 

4.2. Compra Eletrônica 
 
1ºnível: Composto pelos principais links do processo. Basicamente é representado pelas opções: 

 
 

 Instruções: Instruções gerais sobre o processo de compra. 
 Processos: Relação de processos em aberto 
 Cotação: Tela de Logon no sistema para registro de lances 
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 Resultados: Relação de Pedidos de Compra efetivados. 
 
 2ºnível: Composto pela relação dos processos de compras e suas respectivas características:          

 
Observação: Para obter o detalhamento de cada um dos processos, faz-se necessário clicar no início da 
linha correspondente ao processo. A partir do momento em que a linha for destacada, os níveis 3 e 4 
(conforme mencionado abaixo) serão demonstrados. 

 
 3º nível: Composto pelas informações gerais do processo:       

 
 
4º nível: Composto pelas informações dos itens do processo. Através do botão “Visualizar/Imprimir 
Relação de Materiais Pormenorizada”, o fornecedor poderá obter a descrição pormenorizada dos itens: 

 
 
5º nível: Composto pelas informações referentes aos anexos que compõem o processo. Para obter o 
detalhamento de cada um dos anexos, faz-se necessário clicar na linha correspondente ao documento: 



 

      

 

                                                                                                                

Pág. 8 de 69 
Modificado: 18/06/2012 

 
 

 

4.3. Pregão 
 
1ºnível: Composto pelos principais links do processo. Basicamente é representado pelas opções: 

 
 
 Instruções: Instruções gerais sobre a modalidade de licitação. 
 Abertos: Relação de processos em aberto 
 Encerrados: Relação de processos encerrados 
 Envio Proposta/Lance: Tela de Logon no sistema para registro de propostas e registro de lances 
 Resultados: Relação de processos encerrados. 
 Contato: Canal de comunicação com a unidade responsável pelos processos. 
 Acontecendo: Acompanhamento dos pregões que estão acontecendo. 

2ºnível: Composto pela relação dos processos de compras e suas respectivas características: 

 
Observação: Para obter o detalhamento de cada um dos processos, faz-se necessário clicar no início da 
linha correspondente ao processo. A partir do momento em que a linha for destacada, os níveis 3 e 4 
(conforme mencionado abaixo) serão demonstrados. 
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3º nível: Composto pelas informações gerais do processo:     

 
 
 
4º nível: Composto pelas informações dos itens do processo. Através do botão “Visualizar/Imprimir 
Relação de Materiais Pormenorizada”, o fornecedor poderá obter a descrição pormenorizada dos itens: 

 
5º nível: Composto pelas informações referentes aos anexos que compõem o processo. Para obter o 
detalhamento de cada um dos anexos, faz-se necessário clicar na linha correspondente ao documento: 

 
 
 

4.4. Demais Licitações 
 
1ºnível: Composto pelos principais links do processo. Basicamente é representado pelas opções: 

 
 
 Como Cadastrar Sua Empresa: Instruções gerais sobre como cadastrar a empresa 
 Processos: Relação de processos em aberto 
 Resultados: Relação dos processos em suas diversas etapas 
 Contato: Canal de comunicação com a unidade responsável pelos processos de compra.  
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2ºnível: Composto pela relação dos processos de compras e suas respectivas características: 

 
Observação: Para obter o detalhamento de cada um dos processos, faz-se necessário clicar no início da 
linha correspondente ao processo. A partir do momento em que a linha for destacada, os níveis 3 e 4 
(conforme mencionado abaixo) serão demonstrados. 
 
 
 
 
 
 
 
3º nível: Composto pelas informações gerais do processo: 

 
 
 
4º nível: Composto pelas informações referentes aos anexos que compõem o processo. Para obter o 
detalhamento de cada um dos anexos, faz-se necessário clicar na linha correspondente ao documento: 
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5. Registrar Propostas, Eliminar Propostas e Registrar Lances 
 
 

5.1. Registro de Propostas 
 

O Registro de propostas se aplica para as modalidades de Compras mencionadas abaixo: 
 

Observação: Para que o fornecedor possa identificar os processos que deseja participar, ele deve seguir 
através do endereço : www.copasa.com.br > Licitações e Compras. 
 

 Pregão Eletrônico  
 
             Identificada pelo link “Licitações e Compras > Pregão”  

  
  
  Para que o Fornecedor registre efetivamente a sua proposta no Pregão Eletrônico, ele deverá 
acessar o link “Envio proposta / Lance” 
 
Após clicar no link de “Envio de proposta / Lance”, o fornecedor deverá logar no SRM - usando o CNPJ 
(sem pontos, barras e os 2 últimos dígitos) e a senha. Em seguida, deverá acessar o link “Registrar 
Propostas / Lances”. 
 
 Logo após, o fornecedor deverá procurar o número do processo desejado (seja através do número do 
processo, ou através do número de referência) conforme figura abaixo, e seguir o passo-a-passo disponível 
(ANEXO I – Registro de Propostas). 
 

http://www.copasa.com.br/
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Compra Direta 
 
             Identificada pelo link “Licitação e Compras > Compra Direta” 
 

  
 Para que o Fornecedor registre efetivamente a sua proposta na Compra Direta deverá acessar o link 
“Cotação”  
 
Após clicar no link de “Cotação”, o fornecedor deverá logar no SRM - usando o CNPJ (sem pontos, barras 
e os 2 últimos dígitos) e a senha. Em seguida, deverá acessar o link “Registrar Propostas / Lances”. 
 
 Logo após, o fornecedor deverá procurar o número do processo desejado (seja através do número do 
processo, ou através do número de referência) conforme figura abaixo, e seguir o passo-a-passo disponível 
(ANEXO I – Registro de Propostas). 
 

Número de referência 

Número do processo 

seguido de asterisco 
(Ex.: 0520110000*) 
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5.2. Eliminação de Propostas Registradas 
 
A Eliminação de Propostas registradas no sistema se aplica para as modalidades de Compras 
mencionadas abaixo: 

Observação: Para que o fornecedor possa identificar a proposta que deseja eliminar, ele deve seguir 
através do endereço : www.copasa.com.br > Licitações e Compras. 

 

 Pregão Eletrônico 

             Identificada pelo link “Licitação e Compras > Pregão” 

  
   Para que o fornecedor elimine efetivamente a sua proposta registrada no Pregão Eletrônico, ele 
deverá acessar o link “Envio proposta / Lance” 
 
Após clicar no link “Envio de proposta / Lance”, o fornecedor deverá logar no SRM  usando o CNPJ (sem 
pontos, barras e os 2 últimos dígitos) e a senha. Em seguida, deverá acessar a transação “Registrar 
Propostas / Lances”. 

Número de referência 

Número do processo 

seguido de asterisco 
(Ex.: 0720110000*) 

http://www.copasa.com.br/
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 Logo após, o fornecedor deverá procurar o número do processo desejado (seja através do número do 
processo, ou através do número de referência) conforme figura abaixo, e seguir o passo a passo disponível 
(ANEXO II – Eliminação de propostas registradas). 
 
 

 

 
 

 Compra Direta 
 
             Identificada pelo link “Licitação e Compras > Compra Direta” 

  
 
  
 Para que o Fornecedor elimine efetivamente a sua proposta registrada na Compra Direta, ele deverá 
acessar o link “Cotação”  
 
Após clicar no link “Cotação (Compra Direta)”, o fornecedor deverá logar no SRM usando o CNPJ (sem 
pontos, barras e os 2 últimos dígitos) e a senha. Em seguida, deverá acessar a transação “Registrar 
Propostas / Lances”. 
 

Número de referência 

Número do processo 

seguido de asterisco 
(Ex.: 0520110000*) 
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 Logo após, o fornecedor deverá procurar o número do processo desejado (seja através do número do 
processo, ou através do número de referência) conforme figura abaixo, e seguir o passo a passo disponível 
(ANEXO II – Eliminação de propostas registradas). 
 

 
 
 
 
 

5.3. Registro de Lances 
 

O Registro de lances se aplica para as modalidades de Compras mencionadas abaixo: 
 
 

 Pregão Eletrônico  
             Identificada pelo link “Licitação e Compras > Pregão”  

  
 
 Para que o Fornecedor envie o seu lance no Pregão Eletrônico, ele deverá acessar o link “Envio 
proposta / Lance” 
Após clicar no link de “Envio de proposta/Lance”, o fornecedor deverá logar no SRM usando o CNPJ 
(sem pontos, barras e os 2 últimos dígitos) e a senha. Em seguida, deverá acessar a transação “Registrar 
Propostas / Lances”. 
 

Número de referência 

Número do processo 

seguido de asterisco 
(Ex.: 0720110000*) 



 

      

 

                                                                                                                

Pág. 16 de 69 
Modificado: 18/06/2012 

 Logo após, o fornecedor deverá procurar o número do processo desejado (seja através do número do 
processo, ou através do número de referência) conforme figura abaixo, e seguir o passo-a-passo disponível 
(ANEXO III – Registro de Lances). 
 
 

 
 
 
 

 Compra Eletrônica 
 
            Identificada pelo link “Licitação e Compras > Compra Eletrônica” 

  
 
   
 
  Para que o Fornecedor envie o seu lance na Compra Eletrônica, ele deverá acessar o link “Cotação” 
 
Após clicar no link de “Cotação”, o fornecedor deverá logar no SRM usando o CNPJ (sem pontos, barras e 
os 2 últimos dígitos) e a senha. Em seguida, deverá acessar a transação “Registrar Propostas / Lances”. 
 
 Logo após, o fornecedor deverá procurar o número do processo desejado (seja através do número do 
processo, ou através do número de referência) conforme figura abaixo, e seguir o passo-a-passo disponível 
(ANEXO III – Registro de Lances). 
 

Número de referência 

Número do processo 

seguido de asterisco 
(Ex.: 0520110000*) 
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6. Tela de Registro de Lances (“Cockpit”) 
 
 

6.1. Visão Geral: 
 
   1º Nível: Dados de Cabeçalho do Processo: 

     
 
  2º Nível: Relação de Itens presentes no processo: 

      
  Obs.: Caso as informações referentes ao 2º e 3º níveis estejam comprimidas, arrastar a barra de rolagem 

para que as informações sejam devidamente visualizadas (conforme as barras de rolagem indicadas 
acima/abaixo). 

 
    3º Nível: Histórico de Lances x Informações: 

     

Barra de Rolagem 

Barra de Rolagem 

Número de referência 

Número do processo 

seguido de asterisco 
(Ex.: 0720110000*) 
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   4º Nível: Histórico de Mensagens x Data/Hora: 

    
 
 
 
 

6.2. Registro de Lances 
 
   O registro de lances deve ser feito através do campo “Cotação” (lado superior direito da tela) e clicar em 

“Entregar”. 

  
 
 

6.3. Acompanhamento de Lances 

 
  O acompanhamento dos lances deve ser feito através dos campos presentes no 3º Nível da estrutura 

apresentada, através da opção “Histórico”. 

    
  Observação: Os campos “Diagramas” e “Detalhes” trazem informações adicionais sobre o andamento  

do processo. 
 

6.4. Registro de Mensagens 
 

O fornecedor poderá trocar informações registrando mensagens através do campo texto abaixo, clicando 
posteriormente em “Enviar”. 
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7. Usuário/Senha 
 
 Todos os fornecedores que venham a participar de processos de compras por meio da internet deverão 
utilizar um usuário e senha, previamente validados pelo Cadastro de Fornecedores da COPASA. 
O usuário do Fornecedor será representado pelo seu CNPJ (sem “pontos”, “barra” e sem os dígitos 
verificadores), e a senha inicial: 123456. 
Durante o seu primeiro “logon” na Internet, o sistema automaticamente solicitará a sua atualização para 
uma nova senha definitiva. 
 
Exemplo:  Empresa Fictícia XPTO 
                CNPJ : 17281106/0001-03 
 
                USUÁRIO : 172811060001 
                SENHA : 123456 
 

 
 
 
 
  Para modificação de Senha o fornecedor deve clicar no link “Modificar Senha” (conforme indicado  
abaixo) 
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Repetir a senha atual no primeiro campo e digitar a senha nova nos dois campos seguintes: 

 
Em seguida, clicar em “Modificar”. 
 
 

    Caso tenha esquecido a senha de acesso, o fornecedor deverá clicar no link “Senha ou ID de 

usuário esquecido? Ajuda” (conforme indicado abaixo) 

 

 
 

  Selecionar a opção “O usuário esqueceu a senha” (conforme indicado abaixo). 

 
  Clicar em “Avançar” 
 
 
  Digitar a Identificação do usuário (CNPJ sem dígitos verificadores) 
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  Clicar em “Gravar” 
 
  Uma nova senha será gerada e enviada para o endereço de e-mail cadastrado. 

 
 
Obs.: É importante que o e-mail esteja atualizado no cadastro da COPASA, caso contrário a senha não 
será recebida (será enviada para o e-mail errado). 

  
 
 

8. Requerimentos Técnicos para Utilização do Sistema 
 

 

8.1 Hardware  
 

Componente Mínimo Recomendado 

Processador Pentium II 233 MHz CPU 
ou similar 

Pentium III 500 MHz CPU 
ou similar 

           Memória 64MB RAM 128MB RAM 

Configurações de Tela Resolução de 800 x 600 
pixels; 256 cores 

Resolução de 1024 x 768 
pixels; milhares de cores 

 

8.2 Software 
 

 

Sistemas Operacionais suportados: Windows 7, Windows Vista, Windows XP, Windows 
2000, Windows NT 4.0 com Service Pack 5 ou 6a, Windows ME, Windows 98, Windows 
95. 

 
  Navegadores Internet suportados: Microsoft Internet Explorer 5.5 (todos os Service 
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Packs) ou superior. 
 
  Versões de navegadores anteriores às aqui citadas não serão atendidas. 
 
  Java 1.4.2 ou superior. Observar o item 12 desse documento que trata de configurações 
adicionais para o Java a partir da versão 6. 
 

 

 

Observação 1: Para identificar a versão instalada em seu computador, abra o navegador 
e clique, no menu superior, em “Ajuda” e em “Sobre o Internet Explorer” ou “Sobre o 
Netscape Communicator”.  
 

Observação 2: Cada fornecedor que esteja participando do processo deve estar apenas 
com um usuário logado em seu computador para que evitemos problemas de “cookies” 
para usuários diversos utilizando o mesmo computador. 
 
Observação 3: É aconselhável que o fornecedor proceda na limpeza do cache do seu 
navegador antes de participar dos processos de Pregão Eletrônico e Compra Eletrônica, 
visando uma melhor performance.  
 
Procedimento: Clicar no Menu Ferramentas > Opções de Internet > Conexões > 
Configurações de Rede > “Excluir Cookies e Excluir Arquivos”. 
 

Observação 4: Para acessar a tela de lances dos processos de Pregão eletrônico e 
Compra eletrônica, é necessário estar com o bloqueador de “Pop-ups” desativado e com 
o site da COPASA adicionado nas “Configurações do modo de exibição de 
compatibilidade” 
 
Procedimentos:  
1) Clicar no Menu Ferramentas > Opções de Internet > Privacidade > Bloqueador de Pop-
ups (desmarcar a opção “Ativar Bloqueador de Pop-ups”). 
2) Clicar no Menu Ferramentas > Configurações do Modo de Exibição de Compatibilidade  
   - adicionar o site “copasa.com.br” 
   - marcar a opção: Exibir todos os sites em Modo de Exibição de Compatibilidade 
 

 

Propriedades Data e Horário: Para o correto funcionamento dos horários definidos para 
os processos que Compra Eletrônica e Pregão Eletrônico a opção de “Ajuste 
Automático do Relógio” para Horário de Verão” deve necessariamente estar 
desabilitada.  
 
Procedimento: Clicar na Hora na Barra de Ferramentas, Pasta Horário de Verão e 
desabilitar a opção. 
 

 
A instalação do JAVA se faz necessária para a visualização dos processos no site da 
internet, e também na utilização dos processos: Compra Eletrônica e Pregão Eletrônico. O 
Java pode ser obtido gratuitamente através do site do Java: 
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 http://www.java.com 
 

 
 
 

 8.3 Conexão à internet 
 

 

Caso sua empresa participe de Compras/Pregões Eletrônicos pela Copasa, faz-se necessário o 
uso de conexão de alta velocidade (banda larga). Caso contrário, o tempo de resposta poderá 
não ser satisfatório.  
 
Lembramos que a velocidade de sua conexão depende também do número de usuários que a 
utilizam simultaneamente.  
 

    
 
 
 
 

9. Desabilitação do Bloqueio Automático de “Pop-ups” 
   
É necessário que a opção de “bloqueio automático” de POP-Ups esteja desabilitada no Internet Explorer. Para tal 
seguir procedimentos: 
 
 

 No Menu: Ferramentas > Opções de Internet 
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 Clicar na aba “Privacidade” e desmarcar  a opção “Ativar Bloqueador de Pop-ups”. 
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10. Desabilitação da Política Anti-Spam do Provedor do Fornecedor 
 

Para enviar e receber nossos e-mails normalmente, basta acessar o anti-spam do seu provedor e autorizar o domínio 

<copasa.com.br>.  

Obs.: Domínio é o que vem depois da arroba (@). Por exemplo, copasa.com.br é o domínio do e-mail 
copasa@copasa.com.br 

Caso não consiga fazer esta atualização, pedimos que entre em contato com o suporte da sua empresa ou 
diretamente com seu provedor. 

 

mailto:copasa@copasa.com.br
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11. Modo de Compatibilidade 
 
Nas versões acima da 8.0 devem ser realizado os seguintes procedimentos antes de se utilizar o sistema. 
 

 
Acessar o menu “Ferramentas” do internet Explorer e ir na opção “Configuração do Modo de Exibição de 

Compatibilidade”. Caso o menu ferramentas não esteja visível aperte a tecla “ALT” em seu teclado para tornar o meu 
visível. 
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Caso o site da COPASA não esteja na lista de “Sites que você adicionou ao Modo de Exibição de Compatibilidade”, 

você deve adicionar o site. 
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Para adicionar um site ao modo de exibição de compatibilidade basta digitar o endereço do site no campo “Adicionar 

este site” e apertar a tecla “Adicionar”. 
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Feitas as configurações solicitadas aperte o botão “Fechar” 
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12. Java 
 

12.1 Dicas básicas para diagnóstico e solução de problemas do Java 

 

Acesse o link https://www.java.com/pt_BR/download/help/troubleshoot_java.xml 
para Dicas básicas para diagnóstico e solução de problemas do Java 

12.2 Verificar versão 
 
Para utilizar o sistema da SAP SRM sua máquina precisa estar com o Java atualizado, para verificar a versão do Java 
siga o seguinte procedimento. 
 
Acesse o endereço www.java.com.br 
 

 

https://www.java.com/pt_BR/download/help/troubleshoot_java.xml
http://www.java.com.br/
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Na página do Java, clique no link “Eu tenho Java?” 
 

 
O site irá abrir a página “Verificar versão do Java”, nessa página aperte o botão “Verificar versão do Java”. 
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Aguarde alguns minutos enquanto o site do Java detecta a versão instalada em sua máquina. No final do processo o 
site irá informar a versão instalada em sua máquina. Caso não seja encontrado o Java ou a versão instalada não seja a 
atual o site irá sugerir o download de uma versão mais atual. Para realizar o download aperte o botão “Faça o download 

do Java agora”. 

 

12.2 Alterar nível de segurança (Java 1.6 até Java 1.7) 
 
Caso a execução do cockpit não ocorra devido a um bloqueio da aplicação, tente o procedimento abaixo.  
 

 
Vá em menu iniciar  Painel de Controle 
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Selecione Java 
 

 
Selecione a aba segurança 
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Altere o nível de segurança para Médio 

 

 
Selecione o botão “OK” 
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12.3 Alterar nível de segurança (Java 1.8) 
 

Caso a execução do cockpit não ocorra devido a um bloqueio da aplicação, tente o procedimento abaixo. 
 

 
Vá em menu iniciar  Painel de Controle 
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Selecione Java 

 
Selecione a aba segurança 
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Clique no botão “Editar Lista de Sites” 

 
 

 
Clique no botão “Adicionar” 
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Insira o endereço https://srm.copasa.com.br no campo “Localização” e clique no botão “OK” 

 

 
Clique no botão “OK” para confirmar a alteração 

 

https://srm.copasa.com.br/
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13. Configurações Avançadas 
 
As configurações abaixo só devem ser tentadas caso os procedimentos anteriores não tenham funcionado. 
 
 

 
No internet Explorer acesse Ferramentas  Opções da Internet 
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Selecione a aba “Segurança” 
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Selecione o botão “Nível personalizado” 
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Ajuste sua configuração conforme o exibido 

 

 
Ajuste sua configuração conforme o exibido 
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Ajuste sua configuração conforme o exibido 

 

 
Ajuste sua configuração conforme o exibido 
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Ajuste sua configuração conforme o exibido 

 

 
Ajuste sua configuração conforme o exibido 
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Selecione o botão “OK” para concluir confirmar as alterações 
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Selecione o botão “OK” para concluir as alterações 

 
 

 

14. Termo de Responsabilidade 
 
Para que o fornecedor possa participar de Pregão Eletrônico, a COPASA exige que seja apresentado no setor de 
cadastro de fornecedores, o documento de TERMO DE RESPONSABILIDADE. Este procedimento deve ocorrer com 
antecedência de 03 dias em relação à data do Pregão. 
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15. ANEXOS 
 

 

15.1. ANEXO I - Registro de Propostas  
 
Procedimentos para registrar e enviar proposta através da internet  
 
Tela: mySAP SRM 
 
1. Clicar em <Registrar Propostas / Lances> no menu à esquerda da tela. 
 
Tela: Processar ofertas 
 
2. Na pasta Procurar processos de compra, clicar em “Iniciar” para listar todos os processos 

atribuídos ao fornecedor, ou digitar o número do processo de compras, sucedido de asterisco(ex.: 
0520110000*), em “No processo/Descrição” e clicar em “Iniciar”. 

OBS.: Caso apareça a mensagem "Não existem documentos para os critérios de pesquisa ou 
sem autorização" na pasta Resultado da pesquisa, o fornecedor deverá entrar em contato com 
a unidade de compras responsável pelo processo para melhores esclarecimentos. 
   
3. Na pasta “Resultado da pesquisa”, clicar no número em frente ao processo de compra com o 
status cotação “Nenhuma cotação criada”.  
 
Tela: Exibir Bid (processo de compra) 
 
4. Clicar em “Criar” no alto da tela.   
 
Tela: Processar cotação 
 
OBS.: O sistema apresentará na tela alguns dados básicos sobre o processo de compra.    
 
5. Na aba <Dados básicos>, informar a condição de ME/EPP (micro empresa / empresa de 
pequeno porte) e marcar o campo “Ciente das declarações abaixo”. Caso o campo “Ciente das 
declarações abaixo” não seja visualizado, clicar na seta “>” no canto inferior direito da tela para 
passar para a próxima página. 
 
6. Clicar em <Informações do comprador>, para pesquisar anexos inseridos pelo comprador 
quando da criação do processo de compra, substanciais para a elaboração da proposta, como por 
exemplo: editais, condições de fornecimento, especificações detalhadas, etc. 
 
7. Na pasta “Bid (processo de compra)”, clicar em “Dados do item”. 
 
8. Em “item”, clicar no nº, relativo ao primeiro item. 
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9. Em “Marca/Modelo/Fabricante”, digitar a marca, modelo e fabricante do material. 
 
10. Em “Preço unitário bruto”, digitar o preço unitário bruto do item. 

 
11. Em “ICMS (%)”, digitar o valor do ICMS do item. Caso não seja digitado, o sistema assumirá o 
valor 0 (zero) para o ICMS. 
 
12. Em “IPI (%)”, digitar o valor do IPI do item. Caso não seja digitado, o sistema assumirá o valor 
0 (zero) para o IPI. 
 
13. Clicar em “Avançar”, caso haja mais de um item a ser cotado.  
 
14. Repetir os passos 9, 10, 11, 12 e 13 para todos os itens a serem cotados.  
 
OBS.:  
- Para processos com julgamento por preço global é obrigatório cotar todos os itens listados. 
- Para processos com lote, é obrigatório cotar todos os itens de um mesmo lote. 
 
15. Clicar em “Verificar”, no alto da tela, para checar se a cotação contém erros. Em caso 
positivo aparecerá no rodapé da tela a observação respectiva (com sinal vermelho) que deverá 
ser solucionado. As observações precedidas de sinal amarelo são de advertência, para análise, e 
aquelas precedidas de sinal verde são apenas informativas. 
 
16. Caso queira gravar a proposta para envio posterior, clicar em “Memorizar”, no alto da tela.  
 
OBS.:  
- Aparecerá na tela uma janela com a seguinte mensagem: "Cotação XXXXXXXXXX (objeto) 
memorizada". 
- Cotações apenas memorizadas serão consideradas como não enviadas.  
 
Tela: Exibir oferta de cotação 
 
17. Clicar em “OK” na janela. 
 
OBS.: Aparecerá no rodapé da tela a mesma mensagem citada na obs.do passo 16. 
 
18. Para enviar a proposta memorizada, clicar em “Modificar”, no alto da tela.  
 
Tela: Processar cotação 
 
19. Clicar em “Enviar proposta”, no alto da tela. 
 
OBS.: Aparecerá na tela uma janela com a seguinte mensagem: “Cotação XXXXXXXXXX” 
(objeto) entregue. 
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ALERTA 
Após o envio de uma proposta, caso seja acionado o botão “Memorizar” a cotação enviada 
anteriormente será apagada do sistema, e para enviá-la novamente será necessário repetir 
os passos 18 E 19. 
 
20. Clicar em “OK” na janela. 
 
Tela: Exibir oferta de cotação  
 
OBS.:  
- Aparecerá no rodapé da tela a mesma mensagem citada na obs. do passo 18. 
- Caso queira apresentar a proposta sem efetuar a memorização, utilizar o passo 19 no lugar do 
passo 16, logo em seguida o passo 20 por fim o passo 21.  
- Caso queira visualizar a proposta apresentada ou memorizada, clicar no link 
“Visualizar/imprimir cotação”, ou clicar no link “Voltar para 1ª tela” e em seguida no símbolo 
da planilha Excell exibida à esquerda do número do processo de compra. 
 
21. Clicar em “Logoff”, no alto da tela. 
 
OBS.: Para sair do sistema é imprescindível a utilização do link Logoff, de forma a evitar que o 
usuário fique preso no sistema por determinado tempo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.2. ANEXO II – Eliminação de Propostas Registradas 
 

Procedimentos para eliminar propostas registradas no sistema 
 
Tela: mySAP SRM 
 
1. Clicar em “Registrar Propostas / Lances” no menu à esquerda da tela. 
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Tela: Processar ofertas 
 
2. Na pasta “Procurar processos de compra”, clicar em “Iniciar” para listar todos os processos 
atribuídos ao fornecedor, ou digitar o número do processo de compras, sucedido de asterisco(ex.: 
0520110000*), em “No processo/Descrição” e clicar em “Iniciar”. 
 
3. Na pasta “Resultado da pesquisa”, clicar no número em frente ao processo de compra em 
que se deseja eliminar a cotação.  
 
Tela: Exibir oferta de cotação 
 
4. Clicar em “Modificar”, no alto da tela. 
 
Tela: Processar cotação 
 

 5. Clicar em “Memorizar”, no alto da tela. 
  

 6. Na janela “Cotação XXXXXXXXXX" memorizada, clicar em “OK”. 
  
Tela: Exibir oferta de cotação  
 
OBS.: Aparecerá no rodapé da tela a mensagem “Cotação XXXXXXXXXX" memorizada. 
 
7. Clicar novamente em “Modificar”, no alto da tela.  
 
Tela: Processar cotação 

 
8. Clicar em “Elimin”, no alto da tela. 
OBS.:  Aparecerá na tela uma janela com a seguinte mensagem: Eliminar cotação? 
 
9. Clicar em “OK” na janela. 
 
Tela: Exibir oferta de cotação  
 
10. Na janela “Cotação XXXXXXXXXX" eliminada, clicar em “OK”. 
OBS.: Aparecerá no rodapé da tela a mensagem: Cotação "XXXXXXXXXX" eliminada. 
 
11. Clicar em “Logoff” no alto da tela. 
OBS.: Para sair do sistema é imprescindível a utilização do link Logoff, de forma a evitar que o 
usuário fique preso no sistema por determinado tempo. 
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15.3. ANEXO III - Registro de Lances 
 

Procedimentos para Registrar Lances  
 
Tela: mySAP SRM 
 
1. Clicar em “Registrar propostas/Lances” no menu à esquerda da tela. 
 
Tela: Processar ofertas 
 
2. Na pasta “Procurar processos de compra”, clicar em “Iniciar” para listar todos os processos 
atribuídos ao fornecedor.  
  
3. Na pasta “Resultado da pesquisa”, clicar no ícone "martelo" localizado à frente do item 
relativo ao processo em que se deseja registrar lances.  
 
Tela: Tela de Impostos e Marcas – Somente para a modalidade “Compra eletrônica” 
 
OBS.: Será exibida a tela “Tela de Impostos e Marcas” onde deverão ser informadas as marcas 
pré-qualificadas, o IPI e o ICMS. Só serão aceitos lances para os itens com esses campos 
informados e memorizados. 
  
4. Selecionar o item clicando sobre o mesmo. 
  
5. Informar a marca pré-qualifIcada, o IPI e o ICMS para cada um dos itens. 
 
7. Clicar no botão “Memorizar”. 

 
8. Clicar no botão “Leilão em Tempo Real”. 
 
Tela: Cockpit em tempo real 
 
OBS.: Será exibida a tela com um painel que apresenta o desenvolvimento da fase de lances. 
 
9. Clicar no campo “Cotação”, na última coluna da linha do item, no alto da tela e digitar o preço 
unitário do lance. 
 
10. Clicar no botão “Entregar”, lado direito central da tela. 
Obs. Aparecerá uma janela mostrando o item que recebeu lance com seu respectivo valor total. 
Essa janela é uma confirmação de envio de lance. 
 

 

11. Clicar em “OK” na janela para confirmar o envio de lance. 
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12. Para enviar mensagem ao pregoeiro (somente no Pregão Eletrônico), clicar no campo 
existente no rodapé da tela, digitar a mensagem e clicar no botão “Enviar”, no final deste campo.  
 
13. Para selecionar um item do pregão e obter as informações dos passos seguintes, clicar em 
qualquer campo relativo à linha do item desejado. A linha ficará na cor azul. 
 
14. Para exibir detalhes do item selecionado, clicar no ícone “Detalhes”, no canto esquerdo, no 
centro da tela.    
 
15. Para exibir o histórico dos lances do item selecionado, clicar no ícone “Histórico”, abaixo do 
ícone detalhes. 
 
16. Para exibir gráficos de desempenho do pregão do item selecionado, clicar em “Gráficos”, 
abaixo do ícone histórico. 
 
 
 
 

15.4. ANEXO IV – Visualizar ou Imprimir Itens de Materiais do 
Processo 

 

Procedimentos para visualizar ou imprimir itens de materiais do processo  
 
Tela: mySAP SRM 
 
1. Clicar em “Registrar propostas/Lances” no menu à esquerda da tela. 
 
Tela: Processar ofertas 
 
2. Na pasta “Procurar processos de compra”, clicar em “Iniciar” para listar todos os processos 
atribuídos ao fornecedor.  
  
3. Na pasta “Resultado da pesquisa”, clicar no link com o número do processo localizado à 
frente do item relativo ao processo em que se deseja registrar lances.  
 
4. Na aba “Dados do Item”, clicar no link “Visualizar/Imprimir Síntese de Itens”. 
 

15.5. ANEXO V - Passos Fornecedor – Envio da Cotação Lote 
 

Uma vez publicado o processo, o mesmo fica disponível para os fornecedores inseridos no processo. O fornecedor para enviar a sua 

cotação deve seguir os passos a seguir. 
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O fornecedor deve logar no SAP SRM Web através do link disponível na página da COPASA. 

 

 
O fornecedor deve acessar o link “Registrar Proposta/Lances”. 

 

 
O fornecedor pode pesquisar o processo que deseja participar informando o Nº do documento ou o Nº do Processo / Descrição. Para 

pesquisar pelo Nº do processo / Descrição ele deve informar o nº do processo de compra seguido de *. Ex.: 0520130104*. 
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Encontrado o processo o fornecedor deve clicar no ícone com uma folhinha em branco, para criar sua cotação. 

 

 
O fornecedor deve preencher as informações obrigatórias, antes de realizar a cotação dos lotes. 
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Antes de informar seus lances, o fornecedor pode utilizar o “Simulador de Preço Unitário”, para visualizar o valor do preço unitário 

de cada item, de acordo com os percentuais estabelecidos pela COPASA. 

 
Para simular o preço unitário de cada item, o fornecedor deve informar o valor global bruto de cada lote e em seguida clicar no botão 

“Calcular”. O sistema irá distribuir o valor global bruto pelos itens conforme o % estabelecido pela COPASA. 

 

 
Para iniciar a cotação dos lotes o fornecedor deve clicar no botão “Cotar Lotes”. 

 

 
O fornecedor para cada lote que deseja cotar deve informar o valor bruto por lote, a marca e o imposto para cada item, em seguida 

deve clicar no botão “Memorizar”. 
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Após preenchimento da proposta o fornecedor deve clicar no botão “Enviar proposta”. Lembrando que propostas memorizadas não 

são enviadas e que memorizar uma proposta após o seu envio, apaga a proposta anteriormente enviada. 

 

 
O sistema exibe para o fornecedor a mensagem de confirmação de envio da proposta. 
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O fornecedor pode clicar no link “Visualizar/Imprimir Cotação” para visualizar a proposta enviada, com o respectivo status da 

cotação. 
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15.6. ANEXO VI - Passos Fornecedor – Envio da Cotação Item 
Global 

 

 
O fornecedor loga no SRM 

 

 
Seleciona a opção Registrar Propostas / Lances 

 

 
Seleciona o ícone “Criar Cotação” 



 

      

 

                                                                                                                

Pág. 60 de 69 
Modificado: 18/06/2012 

 

 
Preenche as informações solicitadas. O “Valor Global Bruto” deve ser informado nessa tela. 

 

 
O fornecedor pode utilizar o “Simulador de Preço Unitário” para simular, com base em seu valor global bruto a ser ofertado, o valor 

do preço unitário de cada item, de acordo com os percentuais estabelecidos pela COPASA. 

 

 
Para simular o preço unitário de cada item, o fornecedor deve informar o valor global bruto de cada lote e em seguida clicar no botão 

“Calcular”. O sistema irá distribuir o valor global bruto pelos itens conforme o % repassado pela COPASA. 
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Na Aba “Dados do Item” o fornecedor deve selecionar os itens que compõem o processo. 

 

 
Para cada item deve ser informado Marca/Modelo/Fabricante e se houver ICMS e IPI 
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Ao final do preenchimento o fornecedor deve clicar no botão “Enviar Proposta” 

 

 
O sistema exibe a mensagem de Cotação entregue 

 

 

 

15.7. ANEXO VII - Passos Fornecedor – Pregão 
 

Os passos a seguir descrevem os procedimentos para o envio de lances através do SAP SRM. 

 



 

      

 

                                                                                                                

Pág. 63 de 69 
Modificado: 18/06/2012 

 
Na hora determinada o fornecedor irá acessar o SRM Web 

 

 
O fornecedor selecionará a opção “Registrar Propostas / Lances” 

 

 
O fornecedor irá pesquisar pelo processo utilizando o número do documento ou número do processo / descrição. 
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O sistema irá exibir o processo pesquisado. O fornecedor deverá clicar no “martelinho” para acessar a tela de “Cockpit em Tempo 

Real” 
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O sistema exibirá a seguinte tela. Na barra de título o sistema exibe a mensagem de Bem-vindo e a identificação do fornecedor. O 

fornecedor deverá preencher o campo de cotação dos lotes que deseja cotar e em seguida clicar no botão Entregar. 
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O sistema exibe uma tela com mensagem de confirmação. O fornecedor deve clicar no botão Sim para confirmar o lance informado. 

Não serão aceitos lances para lotes não cotados. 

 

15.8. ANEXO VIII - Simulador de Preço Unitário – Etapa de Lances  
 

Os passos a seguir descrevem o procedimento que o fornecedor deve realizar para utilizar o simulador de preço unitário, caso 

necessite, durante a etapa de lances. Tal procedimento é comum tanto no processo por lote quanto no processo de item global. 

 

 
Selecione o processo que deseja fazer a simulação do preço unitário 
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Clique no botão “Simular Pr. Unit” 

 

 

 
Na tela que se abriu. Informe o valor total do lote que deseja fazer a simulação no campo “Valor Bruto Global Lote” 
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Clique no botão “Calcular” para o sistema gerar o valor unitário de cada item baseado no percentual estabelecido pela COPASA. 

 

 
Para simular outro lote basta preencher o campo “Valor Bruto Global Lote”. 
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Clicar no botão “Calcular”. 

 

 
Clique no botão “Fechar” para sair do simulador. 

 


