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1. Introdução 
 

Conforme mostramos no passo a passo de Registro de Compras, muitas vezes não é 

possível finalizar a inserção de todos os itens da licitação no BPS em um único dia, 

sendo necessário continuar com a inserção em outro momento. Nesses casos, não é 

preciso iniciar uma nova compra, basta localizar a compra que já foi iniciada e 

continuar fazendo a inserção. 

O mesmo vale quando ocorrem erros de digitação nos campos de preço unitário e 

quantidade. Se for preciso fazer alguma alteração nesses campos, também é possível a 

qualquer tempo. 

Quando o botão “Gravar” é acionado após a inserção de uma compra, o sistema gera 

um código para sua compra e o disponibiliza na tela inicial de “Registro de Compra”. 

Lembre-se de sempre conferir os itens da compra antes de gravá-los no BPS, pois após 

a gravação da compra, não é possível excluir itens, apenas editar preços e quantidades.  
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Passo a passo 

2. Como localizar uma compra 
 

Após a gravação de uma compra no BPS, o sistema irá gerar um código para ela e a 

deixará disponível para consulta e alteração. Para localizar a compra, siga os passos 

abaixo: 

1º Passo: Acesse o BPS com seu e-mail e senha pessoais de cadastro e selecione o 

menu “Registro de Compra” e em seguida clique em “Nova Compra”. 

 

2º Passo: Verifique na tela as compras que estão relacionadas (campo 1). 
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3º Passo: Identifique na primeira coluna de resultados o código da compra que deseja 

localizar. 

 

 

Fique atento para a mensagem que informa o período que está sendo apresentado na 

tela. Caso a data da compra que esteja procurando não se encontre entre as datas 

informadas na tela, será preciso utilizar os filtros de data para localização da compra. 

A pesquisa pode ser feita utilizando o filtro de data da compra (campo 2) ou data do 

registro da compra no BPS (campo 3). 
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Por exemplo, se você precisa editar uma compra cuja data de homologação seja 

01/03/2017, preencha o filtro de data da compra conforme imagem e clique em 

pesquisar. 

 

 

De outra maneira, se quiser editar uma compra que foi inserida no BPS no dia 

01/08/2017, preencha o filtro de data da compra conforme imagem e clique em 

pesquisar. 

 

 

Também é possível fazer a pesquisa pelo código da compra. Caso deseje editar a 

compra nº 17449, basta preencher no filtro correspondente e clicar em pesquisar. 
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3. Como incluir novos itens em uma compra 
 

Após localizar sua compra, clique em “Editar”, no campo “Ações”.  

 

 

O sistema abrirá a tela de inserção de itens para que sejam informados os demais itens 

referentes a essa compra. 
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Confirme que está editando a compra certa e preencha as informações dos itens da 

compra normalmente, conforme explicado no Passo a Passo de Registro de Compras 

no BPS. 

 

Fique Atento! Não é possível alterar os dados da compra, tais como modalidade da 

compra, data de homologação e validade da compra. É possível apenas inserir novos 

itens ou editar as informações de preço unitário e quantidade que por ventura 

tenham sido inseridos incorretamente. 

4. Exemplo 
 

1º Passo: Localize a compra e clique em “Editar”, conforme explicado acima.  

2º Passo: Observe que estão habilitados os campos referentes ao “Item da Compra” e 

os demais itens já registrados nessa compra aparecem na parte inferir já devidamente 

preenchidos.  
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3º Passo: Preencha o campo “Item da Compra” com as informações do novo item a ser 

registrado na compra. Nesse exemplo, deverá ser inserido o CAPTOPRIL, 25 MG. 

  

4º Passo: Após preenchimento, clique no botão  para que o item seja adicionado à 

compra. 

Ao fazer isso, o campo “Item da compra” é zerado e o CAPTOPRIL inserido passa a ser 

apresentado no campo inferior. 

 

5º Passo: Preencha as informações de Preço e Quantidade. 

6º Passo: Caso deseje inserir novos itens, repita todos os passos. Após a inserção de 

todos os novos itens da compra, clique em “Gravar” para que os itens fiquem salvos na 

compra.  
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ATENÇÃO!!!! 

Após clicar em “Gravar”, o sistema volta para a tela de inserção de compras e mostra 

a mensagem de sucesso. 

 

 

Quando o sistema não mostra a mensagem, significa que os itens não foram salvos e 

deve-se verificar a mensagem que está sendo apresentada. Faça a correção dos erros 

apontados e clique novamente em “Gravar” para que os itens fiquem salvos na 

compra. 

5. Como editar informações de preço unitário e quantidade 

Após a gravação de uma compra no BPS, não é possível excluir itens ou alterar 

informações dos itens, tais como fabricante ou registro ANVISA. As únicas informações 

que podem ser editadas a qualquer tempo são preço unitário e quantidade.  

Caso identifique algum erro que precise ser corrigido nos campos de preço unitário ou 

quantidade, siga os passos abaixo: 

1º Passo: Acesse o BPS e localize a compra que precisa ser corrigida, conforme 

mostrado acima. 

2º Passo: Clique em no botão “Editar”, disponível no campo “Ações”. 

3º Passo: Identifique o item que foi inserido com erro e clique no botão “Editar” 

correspondente a esse item, disponível no campo “Ações”. 
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4º Passo: O sistema abrirá uma nova janela que possibilitará a alteração dos valores.  

Faça as correções necessárias e clique em “Atualizar”. 

 

5º Passo: Confirme as alterações. 

 

6º Passo: Clique em “Gravar” para salvar as alterações. 

Para demais correções em uma compra, é necessário enviar e-mail para 

bps@saude.gov.br com o assunto “correção de compra”, informando código da 

compra a ser corrigida e as devidas informações de alteração, para análise da 

possibilidade ou não de correção. 
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