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1. Introdugao

Conforme mostramos no passo a passo de Registro de Compras, muitas vezes ndo é
possivel finalizar a inser¢ao de todos os itens da licitagdo no BPS em um Unico dia,
sendo necessario continuar com a inser¢ao em outro momento. Nesses casos, ndo é
preciso iniciar uma nova compra, basta localizar a compra que ja foi iniciada e
continuar fazendo a insergao.

O mesmo vale quando ocorrem erros de digitacdo nos campos de pre¢o unitario e
guantidade. Se for preciso fazer alguma alteracdo nesses campos, também é possivel a
qualquer tempo.

Quando o botdo “Gravar” é acionado apds a insercdo de uma compra, o sistema gera
um cédigo para sua compra e o disponibiliza na tela inicial de “Registro de Compra”.
Lembre-se de sempre conferir os itens da compra antes de grava-los no BPS, pois apds
a gravacao da compra, ndo é possivel excluir itens, apenas editar precos e quantidades.
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Passo a passo

2. Como localizar uma compra

Apds a gravacdo de uma compra no BPS, o sistema ira gerar um cddigo para ela e a
deixara disponivel para consulta e alteracdo. Para localizar a compra, siga os passos
abaixo:

12 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”.

22 Passo: Verifique na tela as compras que estdo relacionadas (campo 1).

(e 3=

USUARIO DO BPS - Operador Instituigio |

TTEM FABRICANTES/FORN MODALIDADE v RELATORICS

1
astar 2 v
Compras | [Comprassam CtED
CODIGO DA CNPJ NOME DR INSTITUICRO  RAZAO INSTITUICAO MUNICIPIO ESFERA PAIS MODALIDADE DATA DA COMPRA. DATA DO VALOR QTD ITENS. AGOES
Courn REGISTRD
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s0essasnioras e upiETERO A arnsn Fevena resL  comie raorzor v 2 e
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[ MNSTERIO DA ornsin FeperaL sl G a0 g 1 )
s0essasnioras e upiETERO A arnsn Fevena resL  comie outazorr aom 1 e
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e | cossssanioras v upiETERO A arnsn Fevena [ S —— oarzorr | oacasorr omes 2 1
v | oossssunoras v pETERe A e FevERAL SRASL Comvini Labariéon O savomn | zutamon o 1 ]
s | oossssunmns v TR 5, srasn FepeRAL sl e ooz | zvteaon amm
T | mseswnmns ws MNSTERIO DA ornsin FeperaL sl G oz | 1wtz w1 )
| cossesanoras v upiETERO A arnsn Fevena oasL g owezorr | zwomeonr mama 1 T
w0z sasntoras e UpNETERO A arasn FeveraL RASL ecko osnor | rotesor s 2 ]
e | oosssunms s TR 5, srasn FepeRAL sl cowe moozon |zt e =
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Wostrendo 13 20 e 101 regato) !
Tt e Regitos 01
Vatr ol 8. 10220 4070202
S— - s compras

Secretaria Executiva

Departamento de Economia da Saide, Investimentos e Deservolvimento

Coordenagio Geral de Economia da Saide:
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32 Passo: Identifique na primeira coluna de resultados o cdédigo da compra que deseja
localizar.

Mosir 20 v
e coens sen o
CODIGO DA CNPJ NOME DAINSTITUIGRO  RAZAO INSTITUICRO MUNICIFIO ESFERA PAiS MODALIDADE DATA DA COMPRA DATA DO VALOR QTD ITENS. ACOES
ComrRn REETRD

ao Monsassswnoiss s JumerErio oA srssin FepeRaL sl o x 024 5

1 unETER 004 arssin reoera aresl comite sz T

1 juinieTERio & aresia FepeRaL resl o wma 2 3

unETER 004 arssin reoera SRASL  Comsamincin Er 1E

JUNETERIo A arssin FepeRaL sl o aima 1 57

unETER 004 arssia FepeRaL T, oo 1E

JMNSTERIO DX arssin FepeRaL orasL  Tamssman reses ez o 54

17430 00204 544000185 M8 s BRASILA FEDERAL. BRASIL Pragio ossa 5 5 /

o C NS TERIO DX erssin reperas st oo wo s 54

s i rERio R arssin FepeRaL SRSl Coméns Lascino ores e 2 3

i uniETER00A arssin reoera [T r—— . 3

i N TERio R arssin FepeRaL sl s oo 1 e

i unETER00A arssin reoera aresl comite sercscma 1 T

i e TEio R eresia FepeRaL sl ko r2mooma 1 3

i unETER004 arssin reoera orasl e s 2 T

s NS TERIG R erasin FepeRaL sl o woss 54

0 unETER00A arssia FepeRaL wRasL  Comie oo 1 31

i [MNSTERIO X erssin FepeRaL orAsL  Gomven Lesesino e mogmg 1 1

N uETER 04 rem FepeRaL GRASL  Dispene de Lofacie g1 51
T CE NS TERIO DX erssin repera orasL e e Lovesic zsoszir oo 1 5

egtrot) .

Fique atento para a mensagem que informa o periodo que esta sendo apresentado na
tela. Caso a data da compra que esteja procurando ndo se encontre entre as datas
informadas na tela, serd preciso utilizar os filtros de data para localizagdo 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).

BPS

Banico de Pregos em Sadde
ITEM w FABRICANTES ! REGISTRC DE COMPRAS DADE w RELATORIOS w

Consulta /

PESQUISA

BRASIL ¥

Qs registros exioidos especificam =5 compras realizadas nos Cltimos 18 meses, o que corresponds =0 seguints perodo: 21-02-2016 & 21-08-2017
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Por exemplo, se vocé precisa editar uma compra cuja data de homologacdo seja
01/03/2017, preencha o filtro de data da compra conforme imagem e clique em
pesquisar.

PESQUISA

011032017 & 01/03/2017 3

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.

PESQUISA

a 01/08/2017 a01/08/2017

Também ¢é possivel fazer a pesquisa pelo cdédigo da compra. Caso deseje editar a
compra n? 17449, basta preencher no filtro correspondente e clicar em pesquisar.

17453 BRASIL v
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3. Como incluir novos itens em uma compra

Apds localizar sua compra,

Mostrar 20 v

clique em “Editar”, no campo “Acdes”.

Comprss | Compras samcuzD
CODIGO DA CNPJ NOME DAINSTITUIGAO  RAZAO INSTITUIGAO MUNIGIPIO ESFERA PAIS MODALIDADE DATA DA COMPRA DATA DO VALOR QTD ITENS. AGOES
ConeRa REGSTRD
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cosarsamcoras s unETER004 arssin reoera SRASL  Comcamincin sz | oanazorr e s 3l

e NS TERIG R eresia FepeRaL oresL oo escrno e oz | oanazo w2 -

Ty unETER00A arssia FepeRaL BRASL ol Labrstio O zsnam v some f 31

wee | amowonis ws NS TERIO DX erssin FepeRaL el sk anamy | oz i -

| s ue unETER 04 rem FepeRaL aReal  Comte wonam | vanazon w1 51
onzerseunantas s NS TERIO DR erssin repera sl sk oz |z radooma 1 5
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s ooseswnoniss we uniETER00A arssin reoera aresl comite sz | s I T

e | oo s JuinierERio b arssin FepeRaL sl o mosmy | vz oomws 1 5

| ooseswnoniss we unETER00A arssin reoera T r——— sz | sonamor g 1 B
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0 ooseswnonis we unETER 004 arssin reoera SRASL  Dispene de Lofagdo asnamrr | zsnamorr oses 1 -

Mosrand 1320 de 108 regitot) !

O sistema abrird a tela de insercao de itens para que sejam informados os demais itens
referentes a essa compra.

B =

USUARIO DO BPS - Operador Instituigio |

ITEM w __ FABRICANTES/FORNECEDORES v REGISTRODE COMPRAS v MODALIDADE w _RELATORIGS

mpras

siua

ey Municipio: 5

eney: 00354 524 /000185 Tipo: ORGAO FEDERAL

v|  lsoo0izzes/o7.00 0170872017

0
'
erce 50 mesmo e core. Caso i o forre quats, antre e govr o
. B
Seicizns v
selecione -
+
o
CODIGOER DESCRIGAO CATMAT REGISTROANVISA UNIDADE DE FORNECINENTO GENERICO  CNPJ FABRICANTE RPRESENTAGAO  TIFOCOMPRA FAiS cwpy FORNECEDOR  QUALIFICAGAO GUANTIDADE FRECOUNITARIO  AGOES
@01 | CAPTOPRLZSWG | 1106300370028 couPRIMDO Nio | Za731035000133 | FUNDAGAO OSWALDO.. 29MG COMCTIS5.  Acminstive | SRASIL 003644003505 Fomscedor do 65 so0c0 ocin .
Giosesa | HASTE FLEXIVEL. K canca 75 UND No | 0000000000000 | Fabrcare weine Nioifomade | Administatva | BRASIL 00304 S4TI05 | Fomasedor do 595 se0 ;

Mostrando 132 de 2 registrols)

A0 gravar caos e . e300 05 campos g quantidads & valor unitdro

Secretaria Bxecutiva
ey e

Departamento de Economia da
rdenag3o Geral de Economia da Saide.
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Confirme que esta editando a compra certa e preencha as informacdes dos itens da

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

Fique Atento! N3o é possivel alterar os dados da compra, tais como modalidade da
compra, data de homologacao e validade da compra. E possivel apenas inserir novos
itens ou editar as informag¢Ges de preco unitario e quantidade que por ventura
tenham sido inseridos incorretamente.

4. Exemplo

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

22 Passo: Observe que estdo habilitados os campos referentes ao “Item da Compra” e

os demais itens ja registrados nessa compra aparecem na parte inferir ja devidamente
preenchidos.

n - e —
Wo
+
Wostrar
oI DESCRICAD REGISTRO _ UNIDAD € DE GENERICO  CHRY FABRICANTE  APRESENTA GAo RO pais cnpy FORNECEDOR QUALIFICAGRO QUANTIDADE  PRECO 50
8 CATMAT ANVISA FORNECIMENTO o uMITARIO
! APTOPRIL 25MG 1003800380026 COMPRAIDD sm 48T ZEMBEOMET L
METFORMINA 0380008 . . T 0592120001 cksa.  SIOMBCOMARCT
257680 o 008903400031 COMPRMIDO Nao i MERCK S a

DTT8 NFEDEIND, 10MG 1542300280035 [— no | 03485 100t - wMaCOMCT S psi 14BN AP FARMADISTRIBLIDORA DE MEDICAMENTCS

Mastrande 14 3 08 3 registiois)
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32 Passo: Preencha o campo “lItem da Compra” com as informacgdes do novo item a ser
registrado na compra. Nesse exemplo, devera ser inserido o CAPTOPRIL, 25 MG.

“ - B x
« e @
. ——

o

p— + | SANGOO0 SRASI WoUSTRA MAMAGEUTI ToA [repr——

+
.

P

covee | bescRgio  AEgisTao DAEDE  GeERCO  cue FABRICANIE  APRESENTAGAD PO PHS  cNed FORNECEDOR CUALFICAGAD QUANTIADE  PRECD  AGOES
o s pitth FoRECENTO conmna Rt

W13 CAFTOPRLZSMG GOSN COMPRMDO - o basTERAPCA 250 T PO — wenTos =
Y s ——— T N T T P p—, - AP FARIADISTRIEUDORA DE VEDICANENTOS *
R P R — Mo VST oo MMOTOMCTIS ypmpua s T40I5T000 AP FARMADISTRILIDORA DE MEDCANENTOS %
T ——

42 Passo: Apds preenchimento, clique no botdo o para que o item seja adicionado a
compra.

Ao fazer isso, o campo “Item da compra” é zerado e o CAPTOPRIL inserido passa a ser
apresentado no campo inferior.

595 - Banca de Pregor = X

€ C|® nMosegurn | bpsssudegovbr v i @

D2ST613 CAPTOPRIL Z5MO | 1004702520704 COMPRIMIDD

0267613 CAFTOPRIL 25MG 1003800380026 COMPRIVIDD:

500MG COM AP CT

. METFGRMINA ) on -

1287690 ETr oM 1008503400031 COMPRIMIOD.

DSTT MFEDFING. 10MG 1542300280006 COMPRIVIDD TOMGCOMET IS pomnisyatva BRASKL
Mostrando 144 de 4 registiofs)

52 Passo: Preencha as informacgdes de Preco e Quantidade.

62 Passo: Caso deseje inserir novos itens, repita todos os passos. Apds a insercdo de
todos os novos itens da compra, clique em “Gravar” para que os itens figuem salvos na
compra.
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ATENCAO!!!!

Apods clicar em “Gravar”, o sistema volta para a tela de inser¢dao de compras e mostra
a mensagem de sucesso.

maras sem CMED.
G NOME DA INSTTUKGAD RAZAO INSTITUICAG munciPI0 ESFERA PATE MODALIDADE DATADACOMPRA  DATA DO VALOR QT TENs AgEs

Quando o sistema ndo mostra a mensagem, significa que os itens ndao foram salvos e
deve-se verificar a mensagem que esta sendo apresentada. Faca a correcao dos erros
apontados e cligue novamente em “Gravar” para que os itens fiquem salvos na
compra.

5. Como editar informagoes de prec¢o unitario e quantidade

Apds a gravacao de uma compra no BPS, ndo é possivel excluir itens ou alterar
informacgdes dos itens, tais como fabricante ou registro ANVISA. As Unicas informacdes
gue podem ser editadas a qualquer tempo sdo preco unitdrio e quantidade.

Caso identifique algum erro que precise ser corrigido nos campos de preco unitario ou
guantidade, siga os passos abaixo:

12 Passo: Acesse o BPS e localize a compra que precisa ser corrigida, conforme
mostrado acima.

N
10

Passo: Cligue em no botdo “Editar”, disponivel no campo “AcGes”.

10

3
correspondente a esse item, disponivel no campo “A¢bes”.

Passo: Identifique o item que foi inserido com erro e clique no botdo “Editar”
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27013 | CAPTOPRIL2MG | mMCSRaTICZS COMPRIMID® Nio | 2761056000136 | FUNDAGA OSWALDO... | 20MG COMCT28E.. | Adminitativa

Mostrar 20 ¥
CODIGOBR DESCRICAO CATMAT REGISTRO ANVISA UNIDADE DE FORNECIMENTO  GENERICO CNPJ FABRICANTE APRESENTACAO  TIFOCOMPRA  PAIS CNPJ FORNECEDOR  QUALIFICACAO QUANTIDADE FRECOUNITARIO  AGOES
BRASIL | 09.39454500:0-05  Fomscedar do BPS. s0000 oo p;
00 oss7e P,

0104450 | HASTE FLEXIVEL. H CAIXA 75 UNID No '00.000.000/0000-00 Fabrcants treins Néo Informsdo. Administrativs ERASIL 00394 544002505 Fomecedor do BFS.

Mostrando 1 32 d 2 registrole)

20 , 0 sistema i bloquaar

42 Passo: O sistema abrird uma nova janela que possibilitard a alteracdo dos valores.
Faca as corregdes necessarias e clique em “Atualizar”.

Alterar ltem da Compra ®x

v FUNDACAC OSWALDO CRUZ

33.781.055/0001-35 FARMANEGUINHOS CAPTO ¥ 25MGECOMCT25BLALF ¥
Administrativa v
neced o
ERASIL v Fornecedor de BPS.
o

10,0105

52 Passo: Confirme as alteracdes.

189.28.128.37 diz:

Confirma as alteragfes no item da compra?

62 Passo: Clique em “Gravar” para salvar as alteracdes.

Para demais correcdbes em uma compra, € necessdario enviar e-mail para
bps@saude.gov.br com o assunto “correcdo de compra”, informando cédigo da
compra a ser corrigida e as devidas informacbes de alteracdo, para analise da

possibilidade ou ndo de corregao.
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Outras publicacdes disponiveis:

>

>

Passo a passo para cadastro de novos usuarios

Passo a passo para cadastro de usudrios pelo perfil Responsavel Instituicdo
Passo a Passo para consulta de fornecedores e fabricantes

Passo a Passo para consulta cédigos BR

Passo a passo para registro de compras

Passo a passo para registro de compras utilizando a planilha de importacao
Passo a passo para pesquisa de precos utilizando o Relatério Geral

Passo a Passo para utilizacdo do Relatdrio de Precos Pagos X Precos Regulados
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