Gestao de contas de usuarios e instituicoes
no VigiFlow




Avisos legais

Este material esta baseado na ultima versao do VigiFlow, lancada em
Maio 2020. Algumas das funcionalidades ainda estao em fase de
desenvolvimento, portanto a interface do sistema pode diferir dos
slides incluidos neste pacote.

Esta apresentacdao de Power Point foi desenvolvida pelo UMC para fins
de treinamento. Este material pode ser compartilhado com outros
usuarios de VigiFlow.

O UMC nao se responsabiliza pela precisao ou qualidade de versoes

parciais ou alteradas deste material.
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Quem é um usuario de VigiFlow?

Qualquer pessoa que tenha acesso ao VigiFlow

e O accesso ao VigiFlow é concedido pelo centro nacional de
farmacovigilancia

e Um usuario de VigiFlow é sempre vinculado a uma instituicao, seja o
centro nacional ou qualquer outra sub-instituicao

e Para acessar o VigiFlow, cada usuario deve ter sua conta individual
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Usuario administrador

O chefe do centro nacional deve indicar pelo menos um usuario para
ter a funcao de administrador.

O administrador é responsavel por:

Adicionar ou remover contas de usuarios de VigiFlow

Adicionar ou remover sub-instituicdes afiliadas ao centro nacional
para criar a estrutura hierarquica de descentralizacao

Conceder os direitos de visualizar e editar notificacdes para cada
sub-instituicao

Atribuir o papel de administrador a outros usuarios
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Usuario administrador

e Apenas usuarios administradores verao o botao
Gerenciamento de contas na pagina Lista de notificacoes

e Cligue no botao para ir a pagina de gerenciamento de contas
e instituicoes

<+ Nova nofificacio | @ Importacdo de nofificacbes | ® Exportar | Gerenciamento de contas | JUNIRFGY 2 PDF/ExcelXML ~

20501 notificagd i com 1 filtro{<) apli Pigina 1 de 1026  « ¢ n 2345 . |s >
[ \dentificagio dnica no mundo Delegado & Iniciais  Data de nascimento  Reagdol evento adverso (MedDRA) Nome do medicamento [(WHODrug) Dsta de inclusio no sistems  Data ds Gltima stuslizagio  Status da nofificagdo  Vigilyze
instituigio
-~ D UMC-UNMCORG-200020803 @ National PV Centre Reteng3o urindria, Wémito Metfermina 31072020 31072020 Aberto
+ [ UMC-UMCORG-200020802 ° Hospital A2 el Paragem cardizes Chioroquine 30072020 30072020 Aderta
-~ D UMC-UMCORG-300020801 g () Regional Centra A Erupgdo cutdnea, Frurido Tylenol, Beta-alanine 20072020 20072020 Aberto o
+ [ UMC-UNMCORG-200020800 @ National PV Centre T Mak-estar Digvan 22072020 28072020 Aberto s
+ [JUMC-UMCORG-200020898 @ National PV Gentre Hipotensdo Lamictal 27072020 27072020 Aberta
v O HARIID0E141121E National PV Centre oT01er Paragem cardizes 20072020 20072020 Aderta
v [JLV-EMA-Tastcasa08-nulifyme National PV Centre  MH Ictericia NE nio do recém-nascido 27082018 07072020 Aberta
v [ EE-EMA-Testase0T-fallowmeun National PV Centre  MH Ictericia NE nio do recém-nascido 27082018 07072020 Aderta
+ []DE-EMA-Testcasa0s National PV Gentre  HVII Insuficiéncia do figado 27062018 07072020 Aderta
v [JJP-EMATESTCASEDS Nationsl PV Centre MM Parsgem cardiacs Galpol, Calpol 27062018 07072020 Aderta

+ [JUS-SPONSOR-TESTCASEO4 National PV Centre Polidactilia dos dedos do pé Migraleve pink. Migraleve pink 27062018 07072020 Abeto




Criar sub-instituicoes



Criar sub-instituicoes

Clique no icone + abaixo do nome do centro nacional para criar
uma sub-instituicao

Gerenciamento de contas e instituighes VigiFlow - National Centre |

< Lista de nofificacBes || VigiLyze

Listar todos os usudrios

stituicoes

Centro Nacional de Farmacovigilancia

Nome Centro Macional de Farmac

[[Centro Nacional de Farmacovigilancia)|

Wer [

Editar | Centro Masional de Farmacovigilingis W

Usuarios
Nome E-mail Administrador €
admin@vitraining8.org
testuser1 @vitraining.org O ﬁ]]' Deletar
testuser2 @vitrainingB.org D ﬁﬂ Deletar
testuser3@vitraining8.org D m’]]' Deletar
testuzerd@vitrainingf.org D ﬁ]]' Deletar
testuseri@vitraining8.org D ﬁ]]' Deletar

Criar novo usudrio



Criar sub-instituicoes

Digite o nome da sub-instituicao e clique em Salvar.

Instituicoes Listar todos o0s usudrios
[ Centro Nacional de Farmacovigilancia Nova IHS'EI'[UI(;EBD
Mova instituicio [""me [ovs instivicsd I ]
+ Wer !
+ Editar | Mova instituicgo hd
Usuarios
Mome E-mail Administrador @

Criar novo usuario

I Deletar
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Criar contas de usuarios



Adicionar usuarios

Para adicionar usuarios, cliqgue no nome da instituicao a qual o usuario estara

vinculado.

Instituicoes

l Centro Macional de Farmacovigilancia

Centro Estadual A

+

+

Centro Estadual A

Listar todos os usudrios

Mome | Centro Estadusl A
Ver /
Editar | Ceniro Estadusl A v
(Usuérios
Nome E-mail Administrador €

Usuario 1 Centro Esiado A

Criar novo usuario

o

usuario 1 {@estzdoa org

O

1 Deletar

J

M Deletar
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Adicionar usuarios

Cligue em Criar novo usuario, digite o nome e o endereco de e-mail da pessoa
e clique em Criar

Criar novo usuario

Nome |

E-mail |

Instrucdes para o primeiro acesso

Fechar




Instrucoes para o primeiro acesso

O administrador deve informar ao novo usudrio que a conta foi criada e proporcionar as
instrugcdes que o0 novo usuario deve seguir para o seu primeiro acesso ao VigiFlow.

Ao clicar no link Instrucdes para o primeiro acesso, o administrador tera acesso a um
documento com um passo-a-passo que pode ser copiado e colado em um e-mail ao novo
usuario.
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Informagdo para o usudrio administrador no VigiFlow:
Ao adicionar um Novo LsuArio 30 VigiFlow, o usuario necessita criar UMa senha pessoal para ativar sua nova conta,
por favor, compartilhe com ofs) novols) usudriols) de VigiFlow as seguintes instrucdes para ativacdo de conta:

Passo-a-passo para ativar sua conta de acesso ao VigiFlow:

Obs! Se vocé jd tiver uma conta de acesso ao Vigilyze com 0 mesmo enderego de e-mail, seu nome de
usudrio € senha para o VigiFlow serdo os mesmos e vocé ndo necessita alterar sua senha. Ao alterar a
senha para o VigiFiow ou Vigilyre, a mesma serd olterada para o acesso aos dois sistemas.

1) Acesse a pégina: https://vigiflow.who-umc.org (Navegador recomendado: Google Chrome)

2) clique no link ‘Can’t access your account?

3) Nocampo User ID, cologue seu nome de usuirio (endereco de e-mail)

4) Nocampo seguinte, digite as letras/numeros que aparecem na imagem (atencdo para letras
maidsculas e mindsculas)

5) Clique no botdo Next

6) Clique no botdo Email. Vocé recebera um e-mail com o titulo “Uppsala Monitoring Centre
account email verification code’ que contém um codigo de 6 digitos. Nio feche 2 pagina do
VigiFlow

7) Acesse o seu e-mail e copie o cadigo recebido.

8) Volte 2 pagina do VigiFlow e cole o cddiga no campo Enter your verification code

9) Clique em Next

10} Na pagina seguinte, digite a senha de sua preferéncia no campo Enter new password. A senha
deve conter NO MINIMO 8 caracteres, incluindo letras mailisculas e mindsculas, nimeros e
simbolos. A senha nio pode se parecer com o seu nome de usudrio.

11) No campo Confirm new password, digite novamente a sua senha de preferéncia para
verificacio

12) Cligue em Finish

13) Vocé verd um sinal verde com a mensagem ‘Get back into your account. Your password has
been reset’ se o processo foi concluido com sucesso. Vocg receberd um e-mail de confirmagdo
com o titulo "Your Uppsala Monitoring Centre password has been reset’

14) Retorne 4 pagina de acesso ao VigiFlow (https://vigiflow.who-ume.org) e acesse com o seu

nome de usudrio fenderego de e-mail) e a sua nova senha.

Criar novo usuario

Lembre-se que os seus dados de acesso sio pessoais & confidenciais.

MNome |

Problemas para acessar o VigiFlow?
Veja o p: P (em inglés) -umc org/media/165336/0-how-to- pdf

- Alternativamente, entre em contato com helpdesk@who-ume.org.

E-mail |

[ Instrugies para o primeiro acesso

Fechar




Direitos de administrador

* E possivel concede direitos de administrador a quaisquer usudrios, inclusive
em sub-instituicdes. Porém, estes administradores serao capazes de
modificar todas as instituiccoes em contas em toda a estrutura hierarquica

 Recomenda-se limitar a quantidade de usuarios administradores caso o
centro nacional queira ter melhor controle sobre o Sistema nacional de
farmacovigilancia

Instituigdes

Centro Nacional de Farmacovigilancia

l[Centro Nacional de Farmacovigilancia)|

+ Nome
Ver
Editar ‘ Ceniro Macional de Farmacovigildncia v
Usuarios
Nome E-mail Administrador €
admin@vitraining8.org
testuser1@vitraining.org O & Deletar
testuser2@vitraining®.org D ﬁﬂ Deletar
testuser3@vitraining®.org D ﬁﬂ Deletar
testuserd@vitraining®.org D ﬁﬂ Deletar
testuserS@vitraining@.org O & Deletar

Criar novo usudrio



Deletar contas de usuarios



Deletar usuarios

O que o administrador deve fazer quando um usuario nao
trabalha mais em uma das instituicoes?

Remova o usudrio de determiada instituicéo ao clicar em Deletar na linha
correspondente a conta que deverd ser deletada

instiuigoes

Centro Nacional de Farmacovigilancia

[[Centro Nacional de Farmacovigildncial|

+ Nome
Ver
Editar | Gentro Nacional de Farmacovigildncia W
Usuarios
Mome E-mail Administrador @

admin@vftraining®.org

testuser1@vitrainingd.org D ﬁ]’]]- Deletar
testuser2@vftraining@.org D ﬁ]]- Deletar
testusera@vitrainingd.org D ﬁﬂ Deletar ]
testuserd@vitrainingd.org D ﬁﬂ Deletar
testuserf@vitrainingd.org D ﬁﬂ Deletar

Criar novo usuario



Listar todos os usuarios

O botao Listar todos os usuarios cria uma lista em ordem alfabética de todos os
usuarios cadastrados no VigiFlow, seus e-mails e as instituicdes as quais
pertencem.

institigoes

([Cantio Naconal de Farmacovaranca) Centro Nacional de Farmacovigilancia

+ Nome Centro Macional de Farmac

Ver [
Editar | Gentro Nacional de Farmacovigildncia W

Usuarios

Nome E-mail Administrador @

Instituicoes Todos 0s usuarios

[Cenhc Nacional de Farmacovigildncia
Nome E-mail Instituigdo

Centro Estadual A
+ Usuario 1 Centro Estado A usuariol@estadoa.org Ceniro Estadual A
+ a

VigiFlow Admin admin@vftraining®.org Ceniro Macional de Farmacovigilancia
\igiFlow Training User 1 Org 8 testuserl@vitraining8.org Centro Macional de Farmacovigildncia
\igiFlow Training User 2 Org 8 testuser2@vitraining8.org Centro Nacional de Farmacovigildncia
\igiFlow Training User 3 Org 8 testuser3@vitraining8.org Centro Nacional de Farmacovigildncia
\igiFlow Training User 4 Org 8 testuserd@vitrainingB.org Centro Nacional de Farmacovigildncia
\igiFlow Training User 5 Org 8 testuserfi@vitraining8.org Centro Nacional de Farmacovigildncia



Gerenciamento de contas — Listar todos os

THE S

Se vocé quiser encontrar um usuario especifico, use a funcao Procurar (Ctrl + F)
no seu navegador de internet.

Também é possivel copiar a lista completa de usuarios e colar em um arquivo
Excel para facilitar a busca e utilizar filtros.

Todos 0s usuarios

=3 == Selecione no
Gentro Estado A VigiFIOW, copie e
VigiFlow Adin| cole em um Excel
A B C
1 |Nome E-mail Instituigdo
2 Usuario 1 Centro Estado & usuariol@estadoa.org Centro Estadual A
VigiFlow Admin admini@vftraining9.org Centro Macional de
3 Farmacovigildncia
VigiFlow Training User 1 Org 9 testuzerl@vitrainingd.org Centro Macional de
4 Farmacovigildncia
VigiFlow Training User 2 0rg 5 testuser2@vitraining®.org Centro Macional de
] Farmacovigildncia
VigiFlow Training User 3 Org 9 testuserd@vftraining®.org Centro Macional de
6 Farmacovigildncia
VigiFlow Training User 4 Org & testuserd@vftraining® org Centro Nacional de
7 Farmacovigildncia
VigiFlow Training User 5 Org 9 testuserS@vitraining®.org Centro Macional de
8 Farmacovigildncia
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