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1. Introdugao

Os usudrios de acesso restrito do BPS podem ter dois perfis:

(i) Responsavel Instituicdo;

(ii) Operador Instituicao.

A Unica diferenca entre os perfis encontra-se no fato de que o Responsavel Instituicao
possui um menu a mais, que permite que ele cadastre novos usuarios com o perfil de
operador e permite bloquear usudrios inativos ou que ndao atuem mais no BPS. O
Responsavel ndo precisa ser o(a) Prefeito(a) ou o(a) Secretario(a) de Saude, esse perfil
deve ser utilizado por uma pessoa que ird efetivamente utilizar o BPS e ficara
responsavel por cadastrar e bloquear outros operadores.

Assim, sempre que uma pessoa nova da instituicdo precisa utilizar o BPS, ndo serd
necessario preencher o formSUS e aguardar, basta pedir para que o Responsavel faca o
cadastro. O mesmo ocorre quando é preciso bloguear o acesso de um usuario que nao
ird mais utilizar o BPS, esse bloqueio também pode ser feito pelo usuario que possui o
perfil de Responsavel Instituicado.

Passo a passo

2. Como cadastrar um novo usuario
12 Passo: Tenha as seguintes informacdes da documentacdo do usuario Ol em maos:

e Nome completo

e CPF

e Data de nascimento

e E-mail

o Telefone de contato na instituicao

Obs: O e-mail cadastrado sera o login para acessar o BPS. Nao é possivel realizar mais
de um cadastro com o mesmo e-mail.
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22 Passo: Acesse o sistema, selecione o menu “Usudrio” e em seguida “Cadastro de
usuario”;

o

'BANCO DE PREGOS EM SAUDE - Respansivel nstituigdo | V-

: Cortfiaus-so do qus estd de posce do tods s nfomagies necoscdiias
BPS a: de QUANTIDADE TOTAL NEGOCIADA e no das entregas parceladas (notas fiscais)
e deomos 4 e Pty “besquicem o6 s a serem Inseridos antes 0@ niiar o processo o Inse1c20 0o compras

Lembre-se de colocar os acentos na hora da pesquisa. Por exemplo, no pesquise por “agua’ ou “acido” & sim “dgua’ e “dcido’
0 BPS utiliza 0 padrio de descrico de itens estabelecidos pelo Catdlogo de Materiais do Governo Federal, ou seja, para medicamentos pesquise pelo principio ativo e ndo pela nome comercial

* Para mais informagbes, acesso nosso site: wivw.saude. gov.biibps

Equps 8PS
Tt (31)33153880 13881
eumsit bps@saude govdr

32 Passo: Clique em “Novo”;

BPS

Banco de Pregos em Saiide BANCO DEPREGOS EM SAUDE -
MEM v FABRICANTES/FORNECEDORES v USUARIOS ~  REGISTRODECOMPRAS v MODALIDADE v RELATORIOS v

selecons

sim () Nao ® Ambos N © BPSC) ConsutaPlbica

Mostrar 20 ¥
copiGo NOME EMAIL PERFIL INSTITUIGAO MUNICiPIO Pais TELEFONE DT CADASTRO ACOES
9645, Usuério do BPS usuario.bps @bps.govbr Operador Instiigio ws BRASILIA BRASIL (61)3215-3990 18102016 a2,

Mostrando 141 de 1 registro(s)

42 Passo: Confira se o CNPJ de sua instituicdo esta correto;

52 Passo: Preencha as informacdes do usuario corretamente e clique em “Gravar”.

IMPORTANTE: a data de expiragdao pode ficar sem preenchimento, caso ndo haja
prazo determinado para que o usuario utilize o BPS. Além disso, essa data também
pode ser editada posteriormente.

O sistema mostrara a mensagem “Gravacao concluida com sucesso” se o cadastro for
realizado com éxito.

Se ocorrer qualquer problema na gravacao, o sistema informara em vermelho qual o
erro apresentado. Basta corrigir e seguir com o cadastro.
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O usudrio ficara marcado como “Novo” no campo de ac¢les, identificando que esse
usuario ainda ndo acessou sua conta.

BPS (R s B

Banco de Pregosem Saiide BANCO DE PRECOS EM SAUDE - Responsdvel instituigdo | V-2.0.12

TEM w  FABRICANTES/FORNECEDORES w  USUARIOS w  REGISTRODECOMPRAS w  MODALIDADE w  RELATORIOS w

Sim() N&o® Ambos - ® 8PSC) ConsutaPibica

Mostrar 20 ¥
coniso NOME EMAL PERFIL INSTITUIGAO MUNICiPIO Pais TELEFONE DT CADASTRO AGOES
645 Operador Instiuigio us BRASILIA BRASIL (61)3315-3990 181102016 @ |

Mostrando 14 1 de 1 registro(s)

utva

Departamento de ia daSaice, Investmentas e Desenvovimenta

Economia
Coordenagd Geral de EconomiadaSaide

3. Como bloquear um usuario

A exclusdo de um cadastro compromete as inser¢cdes que ja foram feitas por um
usuario do sistema, por isso nao é permitido excluir usuarios do BPS. Assim, quando
um usudrio deixa de fazer parte da equipe ou nado trabalha mais na instituicdo, o Rl
pode bloquear seu acesso ao sistema. Para isso, devem ser seguidos os seguintes
passos:

12 Passo: Acesse o sistema, selecione o menu “Usuario” e em seguida “Cadastro de
usuario” e localize o usudrio que sera bloqueado.
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22 Passo: Selecione a opgao “Editar” no menu “Agdes”.

BPS

Banco de Pregos em Satide BANCO DEPREQOS EM SAUDE - Respons
NEM v FABRICANTES/FORNECEDORES v USUARIOS v REGISTRODECOMPRAS v MODALIDADE v RELATORIOS v,

Sim ) N&o ® Ambos -  BPSC) ConsutaPiblica

Mostrar 20 ¥
copico NOME EMAIL PERFIL INSTITUICAO MUNICIPIO Pais TELEFONE DT CADASTRO) AGOES ‘ ./
9645 U usuaric Operador Instituigio Ms BRASILIA BRASIL (61)3315-3990 181012016 & 2

Mostrando 1 a 1 de 1 registro(s)

32 Passo: Preencha o campo “Data de Expiracdo” com a data de saida do usudrio e o
sistema ird bloquear o acesso desse usudrio ao BPS a partir da data informada.

BPS

Banco de Pregos em Saide BANCO DEPRECOS EM SAUDE - e
EM v  FABRICANTES/FORNECEDORES w  USUARIOS w  REGISTRODECOMPRAS w  MODALIDADE w  RELATORIOS w

Cadastro de Usudrios

DADOS DO USUARIO

61 33153980 Operador Insttugo

4. Como resetar (reconfigurar) a senha de um usuario

12 Passo:Acesse o sistema, selecione o menu “Usudrio” e em seguida “Cadastro de
usuario” e localize o usudrio que precisa de uma nova senha.
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22 Passo: Selecione a opgao “Resetar Senha” no menu “Agdes”.

BANCO DEPRECOS EM SAUDE - Res.

cone
Sim ) NED @ Amios R o 8PS0 CorsusPibics

Mostrar 20 ¥ \

coniGo NOME EmAIL PERFIL NSTTUICAD MUNICIPIO Pais TELEFONE DT CADASTRO N ACGES

9645 Usuario do BPS usuario.bps @bps gov.br Operador Instituic do Ms BRASILIA BRASIL (61)3315-3990 181102016 2

Mostrando 1 4 1 de 1 registro(s)

O sistema avisard no canto superior esquerdo (figura abaixo) que a senha foi resetada
com sucesso e informara a nova senha a ser utilizada pelo usudrio em seu préximo
acesso.

O usuario passa a ser marcado como “Novo” no campo de agdes, identificando que
esse usuario ainda ndo acessou sua conta para proceder com a alteracao da senha.

BPS

Banco de Pregos em Saiide BANCO DEPREGOS EM SAUIDE - Fesponss

Selecione-

Sim( N3o(® Ambos N ® 8PS () ConsutaPbica

Mostiar 20 v
conico NOME EMAIL PERFIL INSTITUICAQ MUNICIPIO PAiS TELEFONE DT CADASTRO ACOES

Mostrando 1 1 de 1 registro(s)

Em caso de dlvidas, entre em contato com a equipe BPS pelo e-mail

bps@saude.gov.br. No assunto, escreva “Cadastro de usuario”.
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Outras publicacdes disponiveis:

» Passo a Passo para cadastro de novos usuarios

» Passo a Passo para consulta de fornecedores e fabricantes

» Passo a Passo para consulta codigos BR

» Passo a passo para registro de compras

» Passo a passo para registro de compras utilizando a planilha de importacdo

» Passo a passo para consulta e edi¢do de compras
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