
 

MINISTÉRIO DA SAÚDE 

Passo a Passo do BPS 
Uso da Planilha de Importação para Registro de 

Compras no BPS 
 

 
Banco de Preços em Saúde 

 

 

 

  

Brasília - 2018 



 
 

1 
 

 

 

Sumário 

1. Introdução ............................................................................................................................. 2 

2. Como preencher a planilha de importação ........................................................................... 3 

3. Como localizar o código da unidade de fornecimento na planilha acessória ....................... 5 

4. Como inserir a planilha de importação no BPS ..................................................................... 8 

5. Identificando as mensagens de erro ..................................................................................... 9 

6. Como localizar a compra importada ................................................................................... 12 

7. Principais falhas encontradas no preenchimento da planilha de importação .................... 13 

7.1. Alteração/inserção/exclusão de linha ou coluna na planilha padrão ......................... 13 

7.2. Deixar linhas em branco/sem preenchimento na planilha ......................................... 13 

7.3. Código da unidade de fornecimento ........................................................................... 13 

7.4. Espaço entre o “BR” e os números do código ............................................................. 13 

7.5. CNPJ do fabricante e fornecedor: ............................................................................... 13 

7.6. Trocar vírgula por ponto nos campos de valores ........................................................ 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2 
 

 

 

1. Introdução 

O BPS possibilita a inserção das compras de duas formas: diretamente no sistema, 

conforme mostrado no passo a passo de registro de compras no BPS, ou por meio da 

planilha de importação. O registro de compras utilizando a planilha é importante 

especialmente para instituições que possuem problemas de conexão com a internet e 

precisam fazer a maior parte do processo de forma off-line. 

Para utilizar a planilha de importação também é necessário realizar as consultas 

prévias de código BR, registro ANVISA, fornecedores e fabricantes. Só após ter 

identificado todas as informações necessárias poderá ser iniciado o preenchimento da 

planilha. 

ATENÇÃO! Não é possível importar qualquer planilha para o BPS. É obrigatória a 
utilização da planilha devidamente configurada e disponibilizada no site do BPS. 
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Passo a Passo 

2.  Como preencher a planilha de importação 

1º Passo: acesse o site do BPS (www.saude.gov.br/bps) e faça o download da planilha 

de importação e também da planilha acessória de códigos BR e código das unidades de 

fornecimento. 

 

2º Passo: Preencha os campos obrigatórios. 

A planilha de importação possui 15 colunas, sendo que 13 são de preenchimento 

obrigatório, uma é de preenchimento optativo e uma é de preenchimento obrigatório 

apenas em alguns casos.  

O arquivo disponibilizado no site do BPS apresenta dicas de preenchimento para cada 

campo, para visualizar basta posicionar o ponteiro do mouse em cima de cada título da 

planilha e ler o conteúdo. 

http://www.saude.gov.br/bps
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Segue abaixo as orientações de preenchimento resumidas de cada uma das colunas da 

planilha de importação: 

Data da Homologação 
ou Registro 
Obrigatório 

Sempre preencha esse campo no formato DD/MM/AAA, por 
exemplo, 25/02/2017. 

Número da Licitação 
ou Processo 

Preenchimento 
obrigatório somente 

entidade PÚBLICA 

Campo de preenchimento obrigatório para as instituições PÚBLICAS 
cadastradas no sistema BPS. Instituição privada deve deixar o campo 
em branco. 
Exemplo de preenchimento: nº 01/2017 do Pregão ou o nº 123/2017 
da Tomada de Preços. 

Número da Nota Fiscal 
Preenchimento 

obrigatório somente 
entidade PRIVADA 

Campo de preenchimento obrigatório apenas para as instituições 
PRIVADAS cadastradas no sistema BPS. Instituição pública deve deixar 
o campo em branco. 

Modalidade 
Obrigatório 

É necessário escolher uma das opções disponíveis na lista 
apresentada. Qualquer texto diferente do que está na lista, gerará 
erro na importação da planilha. 

Tipo da Compra (A 
=  Administrativa ou J = 

Judicial) Obrigatório 

Preencha com A para a compra administrativa ou J para a compra 
para atendimento de uma decisão judicial.  

Ata do Registro de 
Preço (S = sim ou N = 

não) Obrigatório 

Preencha com S quando existir Ata para a licitação ou com N quando 
não existir. 

Vigência Obrigatório 
Campo de preenchimento obrigatório para informar o tempo de 
vigência da aquisição em meses.  
Digite somente o número de meses, de 1 a 12. 

CNPJ do Fornecedor 
Obrigatório 

Preencha no formato XX.XXX.XXX/XXXX-XX.  
 
É necessário consultar previamente se a empresa já está cadastrada 
no BPS, por meio do menu “Fabricantes/Fornecedores Nacional” 
pesquisando pelo CNPJ da instituição.  

Qualificação Optativo 

Campo de preenchimento livre, com limitação de 500 caracteres, para 
considerações referentes a qualidade do fornecimento dos itens 
licitados/comprados, ou outro comentário que julgue necessário 
sobre o fornecedor. 

Código BR Obrigatório 

O código consiste dos caracteres BR + 7 dígitos numéricos.  
 
Por exemplo, o medicamento com descrição DIPIRONA SÓDICA, 50 
MG/ML, SOLUÇÃO ORAL tem o código BR0267206.  
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Código Unidade 
Fornecimento 

Obrigatório 
Para encontrar o código, consulte a planilha acessória de codificação.  

CNPJ 
Fabricante  Obrigatório 

Preencha no formato XX.XXX.XXX/XXXX-XX.  
 
É necessário consultar previamente se a empresa já está cadastrada 
no BPS, por meio do menu “Fabricantes/Fornecedores Nacional” 
pesquisando pelo CNPJ da instituição. 

Registro ANVISA 
Obrigatório para itens 
com preço regulado 

O Registro ANVISA para medicamentos possui 13 dígitos e deve ser 
preenchido sem pontos ou espaços. 
Para produtos para a saúde, preencha o registro com 11 dígitos. 

Quantidade 
Obrigatório 

Informe a quantidade sem utilizar ponto ou vírgula na separação das 
casas decimais.  

Preço Unitário 
Obrigatório 

Insira o preço unitário com quatro casas decimais após a vírgula e sem 
ponto separador de milhares. Por exemplo: 10000,1234 
Não utilize R$ nem altere a formatação no campo. 

 

3. Como localizar o código da unidade de fornecimento na planilha 

acessória 

O campo Código da Unidade de Fornecimento deve ser preenchido com um código 

específico. Esse código está na planilha acessória disponibilizada no site do BPS, no 

mesmo local onde é feito o download da planilha de importação. 

É importante ficar atento, pois cada item cadastrado no BPS possui uma unidade de 

fornecimento atrelada. Dessa forma, se no BPS um determinado medicamento possui 

como unidade de fornecimento “Comprimido”, a planilha de importação não poderá 

ser preenchida com um código de “Drágea”, por exemplo. 

A planilha acessória possui as informações de Código BR, Descrição CATMAT, Unidade 

de Fornecimento e Código da Unidade de Fornecimento, conforme tela abaixo. 
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Para localizar o código da unidade de fornecimento de um item da sua licitação, siga os 

passos. 

Exemplo: localizando o código da unidade de fornecimento da AZITROMICINA. 

1º Passo: Abra a planilha acessória e utilize os filtros do excel para localizar o item, 

digitando o nome no local indicado e clique em “ok”: 
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Ou digite diretamente o código BR: 

 

2º Passo: Localize a linha que contem o item e sua(s) respectiva(s) unidade(s) de 

fornecimento. Caso o item possua mais de uma unidade de fornecimento atrelada, 

identifique aquela que está em seu processo licitatório. 

CÓDIGO BR DESCRIÇÃO CATMAT 
UNIDADE DE 

FORNECIMENTO 
CÓDIGO DA UNIDADE 
DE FORNECIMENTO 

BR0314517 AZITROMICINA, PÓ P/ SUSPENSÃO ORAL FRASCO 900,00 MG 117 

BR0314517 AZITROMICINA, PÓ P/ SUSPENSÃO ORAL FRASCO 600,00 MG 108 

BR0314517 AZITROMICINA, PÓ P/ SUSPENSÃO ORAL FRASCO 1200,00 MG 155 

BR0314517 AZITROMICINA, PÓ P/ SUSPENSÃO ORAL FRASCO 1500,00 MG 59 

 

3º Passo: Copie e guarde o código BR e seu respectivo código da unidade de 

fornecimento para utilizá-los no momento em que for preencher a planilha.  
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4. Como inserir a planilha de importação no BPS 

Após o preenchimento dos dados na planilha de importação, conforme ensinado 

acima, siga os seguintes passos: 

1º passo: Acesse o sistema com seu e-mail de cadastro e senha pessoal e selecione o 

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

2º passo: Localize e clique no botão “Importar Planilha de Compra”. 

 

3º passo: Clique em “Procurar”.  

 

4º passo: Localize o local onde a planilha de importação devidamente preenchida está 

salva no seu computador e selecione o arquivo. 
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5º passo: Verifique se o arquivo está carregado e clique em “Gravar” para iniciar a 

transferência da planilha. 

 

6º Passo: Veja os erros informados e faça os ajustes necessários. 

5. Identificando as mensagens de erro 

Após a transferência do arquivo, o sistema pede que sejam verificados os itens com 

falha, conforme pode ser visto na tela abaixo. No exemplo abaixo é possível afirmar 

que não houve falha na importação, pois não aparecem avisos de erro em “Itens não 

importados”.  

 

Caso tenha ocorrido erro de preenchimento de informação de algum item, o sistema 

mostrará no campo “Itens não importados”. Os demais itens que não apresentarem 

erros serão importados normalmente e gerarão um código de compra no BPS.  

No exemplo a seguir, é utilizada uma planilha com 10 itens para realizar a importação. 

Constata-se que o sistema apresentou 4 erros, ou seja, apenas 6 itens foram 

importados corretamente. Para verificar a importação dos itens, acesse o menu 

“Registro de Compra” > “Nova Compra” e confirme os 6 itens que foram importados 

sem falha (ver capítulo 6). 

Nesse caso, a planilha enviada contemplava duas compras diferentes, portanto, ao 

voltar para a tela de compras, pode-se confirmar que 6 itens foram importados, sendo 

4 na compra de 2018 e 2 na compra de 2017, conforme tela abaixo. 
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A tela de erros é um espelho da planilha que foi importada para o BPS. Na primeira 

coluna está informada a linha da planilha em que o erro ocorreu e na última coluna 

está a descrição do erro daquela linha. 
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Pode acontecer de uma mesma linha apresentar mais de um problema, como foi o 

caso desse exemplo. Na linha 2, além do fabricante preenchido incorretamente, 

também não foi informado o Registro ANVISA, que é de preenchimento obrigatório 

para medicamentos que estão presentes na lista da CMED/ANVISA. Nesse caso deve-se 

verificar se o fabricante realmente encontra-se cadastrado no BPS e também deve-se 

preencher o campo referente ao registro ANVISA do medicamento. 

No erro da linha 5, o registro ANVISA foi preenchido, contudo, não está em acordo 

com as demais informações do item: Código BR, Unidade de Fornecimento ou 

Fabricante. Nesse caso, é preciso conferir todas as informações e fazer o ajuste. 

Após conferir todos os erros e realizar os ajustes necessários, acesse novamente o 

sistema, siga o passo a passo acima e proceda com o reenvio da planilha de 

importação.  

Não há necessidade de criar uma nova planilha, os ajustes podem ser realizados na 

mesma planilha e ela pode ser inserida novamente. O BPS irá reconhecer que se trata 

da mesma compra e os itens serão inseridos automaticamente na compra já existente. 

Após a importação, o sistema informará no campo “Erro” os itens que já haviam sido 

incluídos anteriormente. 
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Caso ainda persistam erros, é necessário fazer nova correção na planilha e novo 

reenvio, conforme explicado acima, até que todos os itens sejam importados sem 

erros. 

6. Como localizar a compra importada 

Para confirmar que sua compra foi importada, siga os seguintes passos: 

1º passo: Vá para o menu “Registro de Compra” -> “Nova Compra”. 

2º Passo: Localize sua compra na tela. 

Caso sua compra não esteja aparecendo na tela, utilize os filtros de data da compra ou 

data do registro da compra e clique em “Pesquisar” para localizar a compra. 

 

3º Passo: Para visualizar e confirmar os itens, clique em “Editar” . 
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7. Principais falhas encontradas no preenchimento da planilha de 

importação 

7.1. Alteração/inserção/exclusão de linha ou coluna na planilha padrão 

Não faça qualquer alteração de formato na planilha de importação do BPS ou altere os textos 

das colunas, apenas preencha os campos necessários. Caso sejam feitas alterações em colunas 

ou linhas ou mudanças nos títulos, o sistema não irá reconhecer a planilha e não será possível 

fazer a importação da compra. 

7.2.  Deixar linhas em branco/sem preenchimento na planilha  

Nunca deixe linhas em branco na planilha de importação.  

É possível informar mais de uma compra na mesma planilha. O sistema irá reconhecer que se 

trata de compras diferentes e criará diferentes códigos de compra no BPS de acordo com a 

planilha. Se optar por informar mais de uma compra na mesma planilha, nunca deixe linhas em 

branco entre as compras, informe uma em seguida da outra. 

7.3. Código da unidade de fornecimento 

A planilha acessória disponibilizada no site do BPS deverá ser utilizada para pesquisa dos 

códigos de unidade de fornecimento de cada item do Catálogo de Materiais (CATMAT). Cada 

item está associado a uma ou mais unidades de fornecimento, cada uma com seu respectivo 

código. Caso o código da unidade de fornecimento informado na planilha de importação não 

esteja associado ao item, ocorrerá erro na importação (ver capítulo 3). 

7.4. Espaço entre o “BR” e os números do código 

O código BR deve ser digitado com todos os caracteres juntos, sem espaço, da seguinte forma: 

BR045666. Digitar BR 04666 iria gerar um erro na importação. 

7.5. CNPJ do fabricante e fornecedor:  

Preencha o CNPJ na planilha de importação com os pontos e traços, da seguinte forma: 

XX.XXX.XXX/XXXX-XX.  

Preste atenção na classificação ao pesquisar as empresas: fornecedor, fabricante ou ambos. 

Caso o preenchimento seja trocado, ou seja, o fabricante for informado no lugar do fornecedor 

ou vice-versa, o BPS informará o erro de que o fabricante/fornecedor não se encontra 

cadastrado no BPS. 

As empresas são cadastradas no BPS de acordo com seu registro na Receita Federal do Brasil, 

ou seja, empresas que possuem junto à Receita Federal apenas atividade de “comercializar” 

são registradas apenas como fornecedor no BPS, não como fabricante.  

Se as informações da empresa fabricante dos itens de sua licitação não constarem na 

documentação, entre em contato com a empresa vencedora e solicite a informação. 
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7.6. Trocar vírgula por ponto nos campos de valores 

Digite somente números no campo referente à quantidade comprada, sem pontos e 

sem vírgulas. Por exemplo, na compra de cento e cinquenta mil quantidades de 

determinado item, deve-se digitar na planilha 150000.  

Os centavos no preço unitário deverão ser separados por vírgula, sem o ponto separador de 

milhares. Por exemplo, informe o preço da seguinte forma 10000,0500 e nunca digite 

10.000,0500. 

 

 

Caso não consiga importar a planilha, mesmo verificando as informações acima, envie 

um e-mail para bps@saude.gov.br com o ASSUNTO: PLANILHA DE IMPORTAÇÃO, com 

a descrição do(s) erro(s) reportado (s) e a respectiva planilha anexada. 
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Outras publicações disponíveis:  

Passo a passo para cadastro de novos usuários  

Passo a passo para cadastro de usuários pelo perfil Responsável Instituição  

Passo a Passo para consulta de fornecedores e fabricantes  

Passo a Passo para consulta códigos BR  

Passo a passo para registro de compras  

Passo a passo para consulta e edição de compras 

Passo a passo para pesquisa de preços utilizando o Relatório Geral 

Passo a Passo para utilização do Relatório de Preços Pagos X Preços Regulados 

 


