
Gestão de contas de usuários e instituições
no VigiFlow



Avisos legais

Este material está baseado na última versão do VigiFlow, lançada em 
Maio 2020. Algumas das funcionalidades ainda estão em fase de 
desenvolvimento, portanto a interface do sistema pode diferir dos 
slides incluídos neste pacote.

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

O UMC não se responsabiliza pela precisão ou qualidade de versões 
parciais ou alteradas deste material.



Quem é um usuário de VigiFlow?

Qualquer pessoa que tenha acesso ao VigiFlow

• O accesso ao VigiFlow é concedido pelo centro nacional de 
farmacovigilância

• Um usuário de VigiFlow é sempre vinculado a uma instituição, seja o 
centro nacional ou qualquer outra sub-instituição

• Para acessar o VigiFlow, cada usuário deve ter sua conta individual



Usuário administrador

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

O administrador é responsável por:

• Adicionar ou remover contas de usuários de VigiFlow

• Adicionar ou remover sub-instituições afiliadas ao centro nacional 
para criar a estrutura hierárquica de descentralização

• Conceder os direitos de visualizar e editar notificações para cada 
sub-instituição

• Atribuir o papel de administrador a outros usuários



Usuário administrador

• Apenas usuários administradores verão o botão 
Gerenciamento de contas na página Lista de notificações 

• Clique no botão para ir à página de gerenciamento de contas 
e instituições



Criar sub-instituições



Criar sub-instituições

Clique no ícone + abaixo do nome do centro nacional para criar
uma sub-instituição



Criar sub-instituições

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



Criar contas de usuários



Para adicionar usuários, clique no nome da instituição à qual o usuário estará
vinculado.

Adicionar usuários



Adicionar usuários

Clique em Criar novo usuário, digite o nome e o endereço de e-mail da pessoa
e clique em Criar



Instruções para o primeiro acesso

O administrador deve informar ao novo usuário que a conta foi criada e proporcionar as 
instruções que o novo usuário deve seguir para o seu primeiro acesso ao VigiFlow.

Ao clicar no link Instruções para o primeiro acesso, o administrador terá acesso a um 
documento com um passo-a-passo que pode ser copiado e colado em um e-mail ao novo 
usuário.



Direitos de administrador

• É possível concede direitos de administrador a quaisquer usuários, inclusive 
em sub-instituições. Porém, estes administradores serão capazes de 
modificar todas as instituiççoes em contas em toda a estrutura hierárquica

• Recomenda-se limitar a quantidade de usuários administradores caso o 
centro nacional queira ter melhor controle sobre o Sistema nacional de 
farmacovigilância



Deletar contas de usuários



Deletar usuários

O que o administrador deve fazer quando um usuário não
trabalha mais em uma das instituições?

Remova o usuário de determiada instituição ao clicar em Deletar na linha
correspondente à conta que deverá ser deletada



Listar todos os usuários

O botão Listar todos os usuários cria uma lista em ordem alfabética de todos os
usuários cadastrados no VigiFlow, seus e-mails e as instituições às quais 
pertencem.



Gerenciamento de contas – Listar todos os
usuários

Se você quiser encontrar um usuário específico, use a função Procurar (Ctrl + F) 
no seu navegador de internet.

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

Selecione no 
VigiFlow, copie e 
cole em um Excel
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