GOVERNO DE

sUS Sistema SECRETARIA _ =
o DE ESTADO DA SAUDE GOI As

Superintendéncia de Vigilancia em Saude
Geréncia de Vigilancia Sanitaria de Servigos de Sal  de
Coordenacao Estadual de Seguranca do Paciente e Con trole de Infecgdo em Servigos de Saude

!HI

ORIENTACOES PARA CADASTRO DAS INSTITUICOES — NOTIVI SA
NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE

A Instituicdo éresponsévelpelo seu cadastro junto a ANVISA e esta sujeapravacdo da mesma.
Deverdo ser cadastrados: a Instituicdo, o respeh&gyal, o gestor de seguranca e o cadastro de
usuarios para o acesso ao sistema NOTIVISA.

1- Pesquisar Instituicao:

- acesse 0 linkvww.anvisa.gov.br

— cliqgue em: —»servicos de saude seguranca do pacienternotificar —>como cadastrar

—cadastrar instituigao.
- Informar o CNPJ e clique em pesquisar para verificar se a instituicdo ja possui cadastro;

- Caso exista cadastro com o CNPJ informado, sdbdda uma lista com todas as instituicoes
cadastradas vinculadas a esse CNPJ.

- Se a Instituicdo que deseja cadastrar ou atua@&aver nessa lista € sO seleciona-la e digitar a
senha de acesso, caso contrario cliqueatéo novo cadastro.

- Se a Instituicdo ja estiver cadastrada, mas Bmgaouber a senha, sera necessario clicar em
esqueci minha senhaSe mesmo assim nao conseguir recuperar a senkar, em contato pelo e-
mail cadastro.sistemas@anvisa.gov.br

- Caso néo exista nenhuma Instituicdo cadastradaod@NPJ informado, ndo sera necessario clicar
em novo cadastro, pois sera iniciado o cadastmaaticamente.

2- Cadastrar instituicdo (Categoria NSP):

- Informe o e-mail( ndo pode ser e-mail pessoad o tipo da InstituicAdcategoria) que deseja
cadastrar. Clique nootdo entrar.

Mantenedora

- Se a Instituicdo que esta sendo cadastrada rs&0ip&NPJ préprio e for utilizar o CNPJ de uma
Mantenedora, escolha a opcddantenedora e informe o CNPJ desta. Caso a Instituicdo
Mantenedora ainda ndo possua cadastro, o sisteigi@gdes cadastro desta. O préprio sistema
indicara se a mantenedora esta cadastrada ou néo.

- Preencha os campos referentes a mantenedorgue clobotédo gravar. Neste caso de ainda ter
que cadastrar a mantenedora, sdo os dados detiegemn ser registrados. Durante o processo de
cadastro, apenas nesse momento sera necessasimaregs dados da mantenedora, mas sO se 0
sistema indicar que € necessario realizar essstcada

Proprio

- Na tela de cadastro da Instituicdo, preenchaaogos com as informacgdes da sua Instituicdo e
clique nobotéo gravar.

- Uma tela confirmando o cadastro da Instituic&é seibida. Leia com atencao e depois clique em
voltar.



3- Incluir telefone:
- Cligue nobotéo incluir.
-Preencha as informacdes referentes ao telefoligue mobotéo gravar.

4- Associar Responsavel legal:

Responséavel Legat é a pessoa fisica designada em estatuto, costatal ou ata, incumbida de
representar a pessoa juridica, ativa e passivamegeatos judiciais e extrajudiciais.

- Se 0 Responsavel Legal ndo possuir cadastro viaaAreste devera ser efetuado.

- Preencha os campos com as informacdes do Respbhsgal e cligue nbotéo gravar.

- Preencha os campos referentes a documentacaespoisavel Legal. Cliqgue hotdo associar.

5- Associar Gestor de Seguranca:

Gestor de Seguranega o_responsavelentro da Instituicdo por cadastrar e atribuifipge acesso
aos demais profissionais que vao utilizar os siateda ANVISA. Pode ser cadastrado mais de um,
e de qualquer formacao profissional.

- Se 0 Gestor de Seguranca nao possuir cadasiovies, este devera ser efetuado.

- Preencha os campos com as informacdes do Gesgegliranca e clique botdo salvar.

- Preencha os campos referentes a documentagdo dor @es Seguranca. Clique nmotdo
associar.

- Uma tela confirmando o cadastro do Gestor de@ega sera exibidaeia com atencao.

Cadastro finalizado

- ApOs cadastrado, o Gestor de Seguranca devesadagua aprovacdo do seu cadastro.

- Quando o cadastro for aprovado, o Gestor der8ega receberd , por e-mail, as instru¢des de
acesso a€adastro de Usuérios.

Se dentro de 3 dias, o0 gestor ndo receber e-nmailacoonfirmacao da aprovacao, entrar em contato
pelo e-mailcadastro.sistemas@anvisa.gov.br

6- Cadastrar usudrio de sistema:

Cadastro dos Usuarios Apés aprovacao devera ser efetuado o cadassraisloarios e atribuir
perfil aos profissionais da instituicdo que véao utilibaNOTIVISA. O gestor de seguranca
também deve atribuir um perfil para ele no cadastrao de usuario para entrar no sistema.

acesse o0 linkvww.anvisa.gov.br
— cligue em:—seguranca do pacientenotificar -como cadastrar>cadastrar usuarios
- Na tela inicial de acesso, informe o e-mail dostGede Seguranca e a senha padrdo que foi

enviada por e-mail.

- Clique nobotéo entrar.

- No primeiro acesso, o Gestor de Seguranca delwar essa senha padrdo. Informe a senha
atual, a nova senha e, por fim confirme a novaae@hque ndotéo alterar.

- Caso o Gestor de Seguranca nao lembre a segha eln esqueci minha senha.

- Escolha a Instituicdo a qual os usuarios deverassociados. Clique rmtédo entrar.

- Clique na opc¢acadastrar/alterar informages de usuérip para cadastrar um novo usuério ou
editar um cadastro ja existente.




- Informe o CPF do usuario que deseja cadastriguemobotdo continuar.

- Se a pessoa ja possuir cadastro, confira os dadbgue somente nbotdo salvarpara criar o
usuario. Mas se ainda ndo possuir cadastro, é s@te®fetua-lo. Preencha os campos com as
informacdes do usuario e clique Inotéo salvar

- 0 préximo passo € incluir os telefones do usuari

- Cligue no botéo incluir telefone.
- Preencha as informacdes referentes ao telefolgue nobotdo gravar.
- O usuério ja esta cadastrado, Cliquédatiio Menu para voltar ao menu de funcionalidades.

7- Associar perfil de Acesse- Usuario sem perfil de acesso ndo consegue aaedsaiivisa para
realizar/monitorar notificacoes.

Perfis de acesso ao Notivisdefinidos pelo Gestor de Seguranca

Gestor Notivisa: Pode notificar, retificar(corrigir/fcomplementarina notificacdo enviada, pode
visualizar (acompanhar) todas as notificacbeszaddis pelos profissionais da instituicdo e aprovar
as notificacfes dos técnicos sem permissao de.envio

Técnico SEM Permissdo de Envio:Pode noatificar, retificar (corrigir/fcomplementarma
notificacdo enviada, porém sua notificacdo so sawdada para 0 SNVS se aprovada pelo usuario
com perfil “Gestor Notivisa de Instituicd@bde visualizar (acompanhar) as suas notificacdes

Técnico COM Permissdo de Envio: Pode notificar, retificar(corrigir/complementar) am
notificacdo enviada, pode visualizar (acompanh@gnas as suas notificacdes enviadas, suas
notificacdes sdo enviadas diretamente, sem neeegsak aprovacdo do usuario com perfil “Gestor
Notivisa de Instituicio”’N&o aprova as notificagdes do técnico sem permidsa&nvio.

Cada servico de saude é responsavel por defirds g&sfis para cada usuario cadastrado.

- Clique na opcéadssociar/Desassociar Perfis de Acespara atribuir perfil de acesso aos usuarios
cadastrados.

- selecione o usuario.

- selecione o sistema.

- selecione o perfil desejado e clique no botao >>

- Para concluir a operacéao cliquebwtéo salvar

NOTA TECNICA GVIMS/GGTES/ANVISA N° 01/2015 — Orientacbes gerais para a
notificacéo de eventos adversos relacionados a a$8ncia a saude.

Nota: Este documento ndo € normativo, € apenatergacao para facilitar os trabalhos do NSP.
Contato:sp.cecilgo@gmail.com
Fone: (62) — 3201-3934




