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1 Abreviaturas 

Abreviatura Descrição 

ACK Acknowledgement 
AIM Autorização de Introdução no Mercado 
CIMI Centro de Informação do Medicamento e dos Produtos de Saúde 
DCI Denominação Comum Internacional 
DGRM Direção de Gestão do Risco de Medicamentos 
EMA Agência Europeia do Medicamento 
F.U. Follow-up 
GIMED Gestão de Informação de Medicamentos 
IC Imputação de causalidade 
ICSR Form Individual Case Safety Report Form 
INFARMED I.P. Autoridade Nacional do Medicamento e Produtos de Saúde, I.P. 
LLT Lowest Level Term 
MedDRA Medical Dictionary for Regulatory Activities 
MNSRM Medicamento Não Sujeito a Receita Médica 
Portal RAM Portal de Notificação de Reações Adversas a Medicamentos 
RAM Reação Adversa a Medicamento 
SMQ Standardised MedDRA Queries 
SOC System Organ Class 
TAIM Titular de Autorização de Introdução no Mercado 
UF Unidade de Farmacovigilancia 
Via direta Notificações inseridas manualmente no Portal RAM 
Via indireta Notificações transmitidas eletronicamente pela EMA 
WWID World Wide Identifier 
XML eXtensible Markup Language 
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2 Resumo da Aplicação 

A aplicação deverá ser composta por dois componentes independentes, permitindo a 
criação de notificações RAM no Front Office e Back Office e a sua gestão e 
comunicação com o exterior no Back Office. A comunicação com o exterior deverá ser 
contemplada através da gateway já existente no INFARMED, I.P. 
 
O componente externo (Front Office) do Portal RAM deverá ter uma área pública, 
acessível a todos, bem como uma área restrita acessível mediante registo de 
utilizador. Deve ser possível submeter notificações RAM através de qualquer uma das 
áreas. A área restrita deverá contemplar ainda a possibilidade de pesquisa e consulta 
de informação.  
 
O componente interno (Back Office) é de acesso restrito e será variável consoante o 
perfil de cada utilizador. É constituído por três áreas distintas, uma para tratamento 
de notificações onde deverá ser possível submeter e gerir notificações. Outra para 
comunicação com o exterior onde será necessário receber e enviar notificações à EMA. 
E uma última referente à administração do Portal RAM, apenas acessível pelos 
utilizadores da DGRM. 

2.1 SOBRE ESTE DOCUMENTO 

Este documento tem como objetivo descrever as funcionalidades implementadas no 
Back Office, bem como servir de guia para os utilizadores do Portal RAM. Está dividido 
por capítulos onde estão descritos os vários ecrãs e ações que o portal permite, 
mediante o perfil de cada utilizador.  
 
Para qualquer dúvida adicional contactar:  
INFARMED, I.P. - Centro de Informação do Medicamento e dos Produtos de Saúde 
(CIMI)  
Telefone: (+351) 217987373 e Linha do Medicamento: 800222444 (gratuita)  
Fax: (+351) 211117552 
E-mail: cimi@infarmed.pt 
Período de atendimento: Dias úteis, das 9:00 às 13:00 e das 14:00 às 17:00 horas. 
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3 Qual é o seu perfil? 

Os perfis de acesso às funcionalidades do Portal RAM estão associados a cada 
utilizador da DGRM. Um utilizador poderá acumular mais do que um perfil.   

3.1 SOU ADMINISTRATIVO 

Se tem o perfil administrativo poderá efetuar as seguintes atividades numa 
notificação: 

 Submeter notificação 
 Guardar a notificação  
 Aceitar a notificação Submetida: Ação Em validação 
 Validar a notificação 
 Pré-rejeitar a notificação 
 Rejeitar a notificação 
 Criar e terminar a ação: Informação Telefone 
 Criar e terminar a ação: Pedido de elementos 
 Criar e terminar a ação: Em verificação 
 Enviar para Imputação de causalidade (I.C.) 
 Copiar a notificação  
 Gerar ICSR Form 
 Enviar e reenviar para a EMA 

Consulte os restantes capítulos do Manual da aplicação para saber mais informação 
sobre as atividades descritas. 

3.2 SOU TÉCNICO 

Se tem o perfil técnico poderá efetuar as seguintes atividades numa notificação: 
 Submeter notificação 
 Guardar a notificação  
 Aceitar a notificação Submetida: Ação Em validação 
 Validar a notificação 
 Pré-rejeitar a notificação 
 Rejeitar a notificação 
 Criar e terminar a ação: Informação Telefone 
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 Criar e terminar a ação: Pedido de elementos 
 Criar e terminar a ação: Em verificação 
 Aceitar a notificação Validada: Ação Em finalização 
 Aceitar a notificação Pré-rejeitada: Ação Em validação da pré-rejeição 
 Não rejeitar a notificação 
 Reverter rejeição 
 Considerar Duplicada a notificação 
 Finalizar a notificação 
 Anular a notificação 
 Criar, guardar e terminar a ação: Follow-up 
 Criar e terminar a ação: Análise técnica 
 Criar e terminar a ação: Análise clínica 
 Criar, guardar e terminar a ação: Emenda (EMA) 
 Enviar para Imputação de causalidade (I.C.) 
 Aceitar a notificação Finalizada e Por Imputar: Ação Em imputação 
 Gerar XML para envio após Imputação de causalidade (I.C.) 
 Editar a notificação 
 Copiar a notificação  
 Gerar ICSR Form 
 Enviar e reenviar para a EMA 

Consulte os restantes capítulos do Manual da aplicação para saber mais informação 
sobre as atividades descritas. 

3.3 SOU AVALIADOR 

Se tem o perfil avaliador poderá efetuar as seguintes atividades numa notificação: 
 Submeter notificação 
 Guardar a notificação  
 Aceitar a notificação Submetida: Ação Em validação 
 Validar a notificação 
 Pré-rejeitar a notificação 
 Rejeitar a notificação 
 Criar e terminar a ação: Informação Telefone 
 Criar e terminar a ação: Pedido de elementos 
 Criar e terminar a ação: Em verificação 
 Aceitar a notificação Validada: Ação Em finalização 
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 Aceitar a notificação Pré-rejeitada: Ação Em validação da pré-rejeição 
 Não rejeitar a notificação 
 Reverter rejeição 
 Considerar Duplicada a notificação 
 Finalizar a notificação 
 Anular a notificação 
 Criar, guardar e terminar a ação: Follow-up 
 Criar e terminar a ação: Análise clínica 
 Criar, guardar e terminar a ação: Emenda (EMA) 
 Enviar para Imputação de causalidade (I.C.) 
 Aceitar a notificação Finalizada e Por Imputar: Ação Em imputação 
 Copiar a notificação  
 Gerar ICSR Form 
 Enviar e reenviar para a EMA 

Consulte os restantes capítulos do Manual da aplicação para saber mais informação 
sobre as atividades descritas. 
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4 Portal RAM 

O acesso ao Back Office do Portal RAM é efetuado tendo em conta as suas credenciais 
do Infarmed relativas ao número mecanográfico. 

4.1 INFORMAÇÃO GERAL 

4.1.1 Como entrar no Portal RAM? 

É possível aceder ao ecrã Login do Portal RAM através do link disponibilizado pela 
Direção da DGRM. 
Para entrar na aplicação, o utilizador deve inserir nos campos indicados do ecrã de 
Login as suas credenciais de acesso de acordo com o seu número mecanográfico. 
 

 
 
Preencha os campos Nome de Utilizador e Password com as credenciais e selecione o 
botão Entrar.  
 
 

 
 



 
Manual da aplicação  

 

 
 

  Página 11 de 169 
 27/01/2022 
  

 

 

 
 

Após inserção de credenciais de acesso válidas, o utilizador entrará no Portal RAM e 
irá visualizar o ecrã Gerir notificações. 

4.1.2 Como sair do Portal RAM? 

Para sair da aplicação o utilizador deve efetuar o Logout através do botão Sair ( ) 
presente na parte superior direita da aplicação. Será direcionado para o ecrã de Login.  
 

 
 

4.1.3 Como aceder aos alertas? 

Para aceder aos alertas do grupo DGRM selecione o ícone de alertas ( ) presente na 
parte superior da aplicação.  
 

 
 
De seguida será visível o pop-up Alertas.  
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Os alertas são mensagens informativas sobre uma notificação específica e são visíveis 
de acordo com o perfil de cada utilizador. Ao aceder ao pop-up são imediatamente 
visíveis todos os alertas marcados como não lidos.  

4.1.3.1 Pesquisar alerta 

Pode pesquisar um alerta específico através das colunas da lista de alertas e, caso 
pretenda, pode seleciona-lo para aceder à informação principal da notificação a que 
está associado.  
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Se o alerta que pesquisa estiver marcado como lido não irá retornar nos resultados 
pelo que deverá selecionar primeiro a opção Mostrar Todos e só então serão 
mostrados todos os alertas lidos e não lidos.  
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4.1.3.2 Marcar como lido e não lido 

Quando seleciona um alerta marcado como não lido, é preenchida a data de leitura e 
este ficará marcado como lido. Sempre que um alerta é marcado como lido desaparece 
da lista inicial de alertas. Para consultar os alertas lidos selecione a opção Mostrar 
Todos e serão mostrados todos os alertas marcados como lido e como não lido.  
 

 
 
Caso pretenda que o alerta se mantenha  visível ao abrir o pop-up, retire a seleção 
da coluna Marcar como Lido, desta forma qualquer utilizador da DGRM ou da UF 
(dependendo do caso) com perfil adequado terá acesso direto ao alerta ao abrir o 
pop-up. 
Nota: Sempre que um utilizador marca o alerta com lido ou não lido, essa ação reflete-
se em todos os alertas enviados para os outros utilizadores. 

4.1.4 Estrutura do Portal RAM 

O Portal RAM está estruturado de acordo com o menu de navegação. Este menu é 
composto por três separadores:  

 Módulo Notificações 
 Módulo Comunicação 
 Módulo Administração 
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Consulte os restantes capítulos do Manual da aplicação para saber mais informação 
sobre os módulos indicados. 

4.2 MÓDULO NOTIFICAÇÕES 

Após efetuar o login no Portal RAM é visível o ecrã Gerir Notificações e o Menu de 
navegação que está situado na parte superior do Portal RAM será fixo. 
 
No menu de navegação estará disponível o módulo Notificações que permite efetuar 
toda a gestão de notificações. Os links disponíveis neste módulo são: 

 Pesquisar Notificações 
 Gerir Notificações 
 Submeter Notificação 

 

 

4.2.1 Como pesquisar notificações? 

4.2.1.1 Todas as notificações?  

Para pesquisar todas as notificações deve selecionar a opção Pesquisar Notificações 
do módulo Notificações e por consequência é visível o ecrã Pesquisa de Notificações.  
Este ecrã permite a pesquisa e visualização de todas as notificações do Portal RAM (5 
a 15 por página), incluindo aquelas que estão a ser tratadas pelas Unidades de 
Farmacovigilância.  
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Está dividido em três áreas distintas para facilitar a gestão das notificações:  
 Uma área de pesquisa;  
 Uma área de pesquisa avançada;  
 Uma área com resultados de pesquisa. 

 

 
 
Para pesquisar notificações específicas, insira os critérios de pesquisa nas áreas 
Pesquisa e/ou Pesquisa avançada e selecione o botão Pesquisar. Deve consultar os 
resultados pesquisados na área Resultados de Pesquisa. 
 
Pesquisa 
Nesta área é possível inserir e selecionar critérios de pesquisa de acordo com as 
notificações que se deseja encontrar. Está disponível o link Pesquisa avançada que 
permite abrir ou fechar a área Pesquisa avançada. 
 
Regras gerais de pesquisa: 

 Quando se selecionam diferentes critérios (campos, nullFlavors incluídos) a 
regra lógica para a pesquisa é “e” (conjunção); 

 Quando dentro de cada critério (campo, nullFlavor incluído) se seleciona mais 
do que uma opção a regra lógica é “ou” (reunião); 
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 Nos critérios cujo campo é de texto livre e por isso não contém dropdown (ex.: 
WWID, Iniciais do doente, Medicamento) está a efetuar-se uma “pesquisa por 
termo”. Nestes é possível inserir o termo de 3 formas: 

o %termo – devolve resultados acabados no termo 
o Termo% ou só o termo – devolve resultados iniciados pelo termo 
o %termo% - devolve resultados que contenham esse termo 

 Nas pesquisas que contêm dropdown (ex.: DCI) apenas retornarão os casos 
que tenham exatamente o(s) termo(s) selecionado(s) na lista, depois de 
pesquisados nos campos aplicáveis.  Não retornarão, por exemplo, os casos 
em que o campo esteja vazio/ não preenchido ou cujo termo esteja contido 
noutro valor da lista por exemplo acompanhado de outra palavra; 

 A pesquisa pelo atributo "qualificação" deverá apenas ser feita para a via direta 
pelo facto de os valores aplicáveis no preenchimento do respetivo campo não 
serem exatamente iguais em ambas as vias (direta e indireta). Por exemplo, a 
qualificação “Enfermeiro” apenas existe na via indireta. 

Nota: Ao inserir critérios de pesquisa, apenas retornam notificações que contenham 
exatamente o termo especificado (Exemplo: quando campo “vazio” ou “informação 
diferente de termo colocado” ou “outro idioma” a pesquisa não retorna resultados). 

 
 
Informações sobre alguns campos: 

 Pesquisa por Medicamento: 
o Só efetua pesquisas em medicamentos com o envolvimento Suspeito ou 

Interação. 
o O termo inserido neste campo de pesquisa irá pesquisar os seguintes 

campos da notificação:  
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 Se o tipo de Medicamento for Nome Comercial, efetua pesquisas 
nos campos Nome Comercial (G.k.2.2), Substância Ativa 
(G.k.2.3.r.1) e DCI; 

 Se o tipo de Medicamento for Outro, efetua pesquisas nos 
campos Nome do Medicamento (G.k.2.2), Substância Ativa 
(G.k.2.3.r.1) e DCI. 

 Pesquisa por DCI: 
o Efetua pesquisas no campo DCI independentemente do tipo de 

medicamento, ou seja, no tipo Nome Comercial ou Outro. 
 Pesquisa por RAM: 

o Efetua pesquisas tendo em conta o dicionário MedDRA. 
o Se pesquisar por SOC os resultados devolvidos terão em conta todas as 

SOCs associadas (não só a SOC primária). 
(Ver capítulo 5.2.17: Dicionário MedDRA> Pretende preencher um campo para 
pesquisa?) 
 
Selecione o botão Pesquisar de forma a visualizar as notificações na área Resultados 
de Pesquisa de acordo com os critérios de pesquisa introduzidos.  
Selecione o botão Limpar para eliminar os critérios de pesquisa introduzidos. 
 
Pesquisa Avançada 
Nesta área é possível inserir e selecionar critérios de pesquisa de acordo com as 
notificações que se deseja encontrar. Está disponível o link Pesquisa avançada que 
permitirá fechar a área Pesquisa avançada. 
Nota: Ao pesquisar serão tidos em conta todos os critérios inseridos nas áreas 
Pesquisa e Pesquisa Avançada. A forma de pesquisa terá em conta as regras gerais 
que se encontram na área Pesquisa. (Ver capítulo 5.2.1.1: Módulo Notificações> 
Como pesquisa notificações?> Todas as notificações? > Pesquisa) 
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Selecione o botão Pesquisar de forma a visualizar as notificações na área Resultados 
de Pesquisa com os critérios de pesquisa introduzidos.  
Selecione o botão Limpar para eliminar os critérios de pesquisa introduzidos. 
 
Resultados de Pesquisa 
Nesta área são visualizados os resultados de pesquisa.  
Se não tiver sido feita nenhuma pesquisa esta área irá mostrar todas as Notificações 
do Portal RAM apresentadas por ordem cronológica. Caso tenha sido efetuada uma 
pesquisa, é visível o resultado de pesquisa consoante os critérios inseridos nas áreas 
de pesquisa. Pode ordenar os resultados de pesquisa por coluna da tabela de 
resultados de pesquisa, selecionado o nome da coluna.  
Nota: As colunas Medicamento e RAM (LLT) só poderão ser ordenadas até um máximo 
de 5000 resultados. 
 
É possível exportar a listagem presente nesta área para o Excel através do botão 
Exportar (só até 300 resultados). 
A partir do link da coluna Nº Submissão pode aceder ao ecrã Informação Principal da 
Notificação. 
 

 

4.2.1.2 As minhas notificações?  

Para pesquisar as notificações referentes à DGRM ou das Unidades de 
Farmacovigilância deve selecionar a opção Gerir Notificações do módulo Notificações 
e por consequência é aberto o ecrã Gerir Notificações.  
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Este ecrã permite a pesquisa, gestão e visualização de todas as notificações existentes 
no portal RAM, tanto de via direta como de via indireta. Está divido em três áreas 
distintas para facilitar a gestão das notificações: 

 Uma área de pesquisa;  
 Uma área com as suas notificações (as que está a tratar);  
 Uma área com todas notificações a tratar ou em tratamento. 

 

 
Para pesquisar notificações específicas, deve inserir os critérios de pesquisa na área 
de Pesquisa e selecionar o botão Pesquisar.  
Caso a pesquisa retorne uma ou mais notificações com alguma ação atribuída a si, 
serão visíveis na área As Minha Notificações.  
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Na área Notificações do Grupo é visível o conjunto de todas as notificações que estão 
a ser tratadas, ou devem ser tratadas, incluindo as suas. 
 
Pesquisa 
Nesta área é possível inserir e selecionar critérios de pesquisa de acordo com as 
notificações que se deseja encontrar.  
Nota: Ao inserir critérios de pesquisa, apenas retornarão notificações que contenham 
exatamente o termo especificado (Exemplo: quando campo "vazio" ou "informação 
diferente de termo colocado" ou "outro idioma" a pesquisa não retorna resultados). 
 

 
 
Informações sobre alguns campos: 

 Pesquisa por Medicamento: 
o Só efetua pesquisas em medicamentos com o envolvimento Suspeito ou 

Interação. 
o O termo inserido neste campo de pesquisa irá pesquisar os seguintes 

campos da notificação:  
 Se o tipo de Medicamento for Nome Comercial, efetua pesquisas 

nos campos Nome Comercial (G.k.2.2), Substância Ativa 
(G.k.2.3.r.1)  e DCI; 

 Se o tipo de Medicamento for Outro, efetua pesquisas nos 
campos Nome do Medicamento (G.k.2.2), Substância Ativa 
(G.k.2.3.r.1)  e DCI. 

 Pesquisa por RAM: 
o Efetua pesquisas tendo em conta o dicionário MedDRA. 
o Se pesquisar por SOC os resultados devolvidos terão em conta todas as 

SOCs associadas (não só a SOC primária). 
(Ver capítulo 5.2.17: Dicionário MedDRA> Pretende preencher um campo para 
pesquisa?) 
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Selecione o botão Pesquisar de forma a visualizar as notificações nas áreas As Minhas 
Notificações e Notificações do Grupo de acordo com os critérios de pesquisa 
introduzidos.  
Selecione o botão Limpar para eliminar os critérios de pesquisa introduzidos. 
 
As Minhas Notificações 
Nesta área pode visualizar todas as notificações guardadas por si, ou caso já tenham 
sido submetidas, são visualizadas todas as notificações com ações atribuídas ao seu 
utilizador. 
Caso tenha sido efetuada uma pesquisa, é visível o resultado de pesquisa consoante 
os critérios inseridos na área de pesquisa. Pode ordenar os resultados de pesquisa 
por coluna da tabela, selecionando o nome da coluna.  
Nota: A coluna Medicamento só poderá ser ordenada até um máximo de 5000 
resultados. 
 
É possível exportar a listagem presente nesta área para o Excel através do botão 
Exportar (até 3000 resultados). 
A partir do link da coluna Nº Submissão pode aceder ao ecrã Informação Principal da 
Notificação. A partir do link Abrir da coluna F.U. pode aceder ao Follow-up guardado 
(caso aplicável) e a partir do link Abrir da coluna Emenda (EMA) pode aceder à Emenda 
guardada (caso aplicável). 

 
Notificações do Grupo 
Nesta área pode visualizar todas as notificações a tratar ou em tratamento. 
Não estão visíveis notificações com as seguintes características: 

 Rejeitada sem nenhuma ação a decorrer. 
 Anulada sem nenhuma ação a decorrer. 
 Duplicada sem nenhuma ação a decorrer. 
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 Finalizada e estado da imputação Imputada sem nenhuma ação a decorrer 
(exceto, caso chegue um F.U ou uma Emenda (EMA)). 

 Tenham sido arquivadas manualmente por um utilizador. 
Estas notificações apenas estão disponíveis para consulta no ecrã Pesquisa de 
Notificações acedido através do módulo Notificações.  
Nota: Todas as notificações que se encontrem em qualquer um dos quatro primeiros 
estados, mas cuja Via da Notificação seja Transmissão Eletrónica continuarão a estar 
visíveis na área Notificações de Grupo independentemente de existir uma ação 
terminada ou a decorrer, deixando de estar visíveis apenas caso sejam arquivadas 
manualmente por um utilizador. 
Caso pretenda pode arquivar uma notificação através do link Arquivar. A notificação 
deixará de estar visível na área Notificações de Grupo e ficará disponível para consulta 
no ecrã Pesquisa de Notificações acedido através do módulo Notificações. 
Nota: Só poderá arquivar uma notificação caso esta se encontre no estado Finalizada, 
Duplicada (via indireta) ou Anulada (via indireta) e sem nenhuma ação a decorrer. 
Para além disso, caso uma notificação esteja arquivada e chegue um F.U. ou uma 
Emenda (EMA) a mesma será automaticamente desarquivada, passando a estar 
novamente visível e disponível para consulta na área Notificações de Grupo do ecrã 
Gerir Notificações. 
 
Caso tenha sido efetuada uma pesquisa, é visível o resultado de pesquisa consoante 
os critérios inseridos nas áreas de pesquisa. Pode ordenar os resultados de pesquisa 
por coluna da tabela, selecionado o nome da coluna.  
Nota: A coluna Medicamento só poderá ser ordenada até um máximo de 5000 
resultados. 
 
É possível exportar a listagem presente nesta área para o Excel através do botão 
Exportar (até 3000 resultados). 
A partir do link da coluna Nº Submissão pode aceder ao ecrã Informação Principal da 
Notificação. A partir do link Abrir da coluna F.U. pode aceder ao Follow-up guardado 
(caso aplicável) e a partir do link Abrir da coluna Emenda (EMA) pode aceder à Emenda 
guardada (caso aplicável). 
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4.2.2 Como submeter uma notificação? 

Para submeter uma notificação deve selecionar a opção Submeter Notificação do 
módulo Notificações e por consequência será aberto o ecrã Submeter Notificação.  
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Para submeter uma notificação deve preencher os campos Data da Receção SNF 
(Inicial) (C.1.4) e Data da Receção SNF (Mais Recente) (C.1.5) (e caso a notificação seja 
grave, o campo Critérios de Gravidade também será obrigatório) e todos os campos 
obrigatórios das seguintes áreas:  

 Doente: Tem de ser preenchido pelo menos um dos seguintes campos Iniciais 
(D.1), Sexo (D.5), Data de Nascimento (D.2.1), Idade à Data da RAM (D.2.2a), 
Grupo Etário (D.2.3) ou Período de Gestação (D.2.2.1a). 
Nota: O uso do nullFlavor não é válido para cumprir a regra de obrigatoriedade 
acima mencionada. 
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 Notificador: Tem de escolher um tipo de notificador. 
 

 
 

 Medicamento: Tem de ser adicionado pelo menos um medicamento com o 
campo Envolvimento (G.k.1) igual a Suspeito ou Interação. 
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 Reação: Tem de ser adicionada pelo menos uma reação. 
 

 
 
Para saber como aceder e/ou inserir dados nas várias áreas da notificação consulte o 
capítulo 5.2.14: Como aceder/inserir informação na notificação?  
 
Após preenchimento de todos os campos obrigatórios selecione o botão Submeter.  
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O estado da notificação passará para Submetida, é gerado o documento de submissão 
e a notificação ficará disponível para qualquer utilizador. 
Pode consultar o Documento de submissão na área Documentos do separador Outras 
Informações. (Ver capítulo 5.2.14.8: Como aceder/ inserir informação na 
notificação?> Como aceder/ inserir Outras Informações?> Como inserir/ consultar/ 
editar Documentos?). 
Nota: Será enviado um email para o notificador com o documento de submissão, 
sempre que for inserido o email do notificador. 
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4.2.3 Como Guardar uma notificação? 

Para guardar uma notificação, a mesma ainda não pode ter sido submetida.  
Pode guardar uma notificação de duas maneiras: 

 No ecrã Submeter Notificação, selecionar o botão Guardar; 
 No ecrã Doente, Notificador, Medicamentos ou Reações Adversas, selecionar o 

botão Gravar. 
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Ao guardar uma notificação, esta fica no estado Guardada e disponível para todos os 
utilizadores da DGRM, para consulta ou continuação de preenchimento num momento 
futuro. 
Para aceder à notificação Guardada deve fazê-lo através do ecrã Gerir Notificações. 

4.2.3.1 Como aceder a uma Notificação Guardada?  

Deve selecionar a opção Gerir Notificações do módulo Notificações e por 
consequência será aberto o ecrã Gerir Notificações.  
É possível aceder a uma notificação Guardada selecionando o link com a data da 
gravação, na coluna Nº Submissão da área: 

 As Minhas Notificações (caso tenha sido o utilizador a guarda-la) ou; 
 Notificações do Grupo (caso não tenha sido o utilizador a guarda-la).  
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Para identificar a notificação Guardada deverá verificar a data em que a notificação foi 
guardada. 
Após selecionar o link irá visualizar o ecrã Submeter Notificação, onde pode continuar 
a preencher a notificação, guarda-la ou submete-la. 

4.2.4 Como Aceitar uma notificação? 

Para aceitar uma notificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
Notificação que pretende e selecionar o botão Aceitar. Este ecrã pode ser acedido 
através da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações.  
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Só pode aceitar uma notificação em estados específicos. Consulte o estado de uma 
notificação através da parte superior do ecrã Informação Principal da Notificação.  
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Consoante o estado da notificação será criada automaticamente uma ação: 
 Caso o estado seja igual a Submetida e aceitar a notificação será criada a ação 

Em validação. (Ver capítulo 5.2.4.1: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em validação) 

 Caso o estado seja igual a Pré-Rejeitada e aceitar a notificação será criada a 
ação Em validação da pré-rejeição. (Ver capítulo 5.2.4.2: Como Aceitar uma 
notificação?> Notificação em validação da pré-rejeição) 

 Caso o estado seja igual a Validada e aceitar a notificação será criada a ação 
Em finalização. (Ver capítulo 5.2.4.3: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em finalização) 

 Caso o estado seja igual a Finalizada, e tenha sido enviada para imputação (o 
estado da imputação igual a Por imputar) e aceitar a notificação será criada a 
ação Em imputação. (Ver capítulo 5.2.4.4: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em imputação) 

 Caso o estado seja igual a Finalizada e esteja a decorrer uma ação Follow-up 
atribuída a outro utilizador e aceitar o Follow-up, ficará atribuído ao utilizador 
que aceitou a ação F.U. (Ver capítulo 5.2.4.5: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em Follow-up) 

 Caso o estado seja igual a Finalizada e esteja a decorrer uma ação Emenda 
(EMA) atribuída a outro utilizador e aceitar a Emenda (EMA), ficará atribuída ao 
utilizador que aceitou a ação Emenda (EMA) (Ver capítulo 5.2.4.6: Como Aceitar 
uma notificação?> Notificação em Emenda (EMA)) 

4.2.4.1 Notificação Em validação 

Para criar a ação Em validação deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Qualquer perfil poderá aceitar a notificação no estado Submetida e criar a ação 
Em validação. 
 
Para criar a ação Em validação selecione o botão Aceitar na parte inferior da 
notificação. Será criada automaticamente a ação Em validação e os campos da 
notificação ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo específico 
consulte capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na notificação? 
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Após validação pelo colaborador, a notificação poderá ficar no estado Validada ou 
Rejeitada. 
 
Validar notificação 
Para validar a notificação deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em validação a poderá 
validar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, 
aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Preencha todos os campos obrigatórios e selecione o botão Validar na parte inferior 
do ecrã. O estado da notificação será alterado para Validada, e a ação Em validação 
será terminada automaticamente. 
Nota: Os campos da notificação deixarão de estar editáveis. 
 
Rejeitar a notificação 
Para rejeitar a notificação deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em validação a poderá 
rejeitar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, 
aceder e continuar a ação, se necessário. 
 

 
 
Selecione o botão Rejeitar na parte inferior do ecrã, escolha o tipo de rejeição que 
deseja através do pop-up e selecione o botão Gravar.  
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O estado da notificação será alterado para Rejeitada, e a ação Em validação será 
terminada automaticamente. Poderá consultar o tipo de rejeição no detalhe da ação 
(Ver capítulo 5.2.16: Como aceder ao Histórico de ações?). 
 

 
 
Nota: Sempre que uma notificação for rejeitada, será enviado um email para o 
notificador e/ou departamento do Infarmed sempre que aplicável, de acordo com o 
tipo de rejeição escolhido. O email enviado deverá ter anexado o documento de 
submissão, seja qual for o tipo de rejeição selecionado. 

4.2.4.2 Notificação Em validação da pré-rejeição 

Para criar a ação Em validação da pré-rejeição deve situar-se no ecrã Informação 
Principal da Notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa 
de Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico e/ou Avaliador poderão aceitar a notificação no estado Pré-
rejeitada e criar a ação Em validação da pré-rejeição. 
 
Para criar a ação Em validação da pré-rejeição selecione o botão Aceitar na parte 
inferior da notificação. Será criada automaticamente a ação Em validação da pré-
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rejeição. Para aceder a um campo específico consulte o capítulo 5.2.14: Como aceder/ 
inserir informação na notificação? 
 

 
 
Após validação da pré-rejeição pelo colaborador, a notificação poderá ficar no estado 
Rejeitada ou será possível Não Rejeitar a notificação. 
 
Rejeitar a notificação 
Para rejeitar a notificação deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em validação da pré-
rejeição a poderá rejeitar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com 
perfil adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
 
Selecione o botão Rejeitar na parte inferior do ecrã, escolha o tipo de rejeição que 
deseja através do pop-up e selecione o botão Gravar.  
 

 
 
O estado da notificação será alterado para Rejeitada, e a ação Em validação da pré-
rejeição será terminada automaticamente.  
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Nota: Será enviado um email para o notificador e/ou departamento do Infarmed 
sempre que aplicável, de acordo com o tipo de rejeição escolhido. 
 
Não Rejeitar a notificação 
Para não rejeitar a notificação deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em validação da pré-
rejeição a poderá não rejeitar. 
No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, aceder e 
continuar a ação, se necessário. 
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Selecione o botão Não rejeitar na parte inferior do ecrã, insira no campo Observações 
o motivo da não rejeição através do pop-up e selecione o botão Gravar. O estado da 
notificação será alterado para Submetida, será iniciada a ação Em validação atribuída 
ao utilizador que pré-rejeitou a notificação e a ação Em validação da pré-rejeição será 
terminada automaticamente.  
Nota: Será enviado um alerta para a respetiva UF com a informação da não rejeição. 

4.2.4.3 Notificação Em finalização 

Para criar a ação Em finalização deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico e/ou Avaliador poderão aceitar a notificação no estado 
Validada e criar a ação Em finalização. 
 
Para criar a ação Em finalização selecione o botão Aceitar na parte inferior da 
notificação. Será criada automaticamente a ação Em finalização, os campos da 
notificação ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo específico 
consulte o capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na notificação? 
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Após o colaborador aceitar a notificação e durante a ação Em finalização, a notificação 
poderá ficar no estado Finalizada, Duplicada ou Rejeitada.  
 
Finalizar notificação? 
Para finalizar a notificação deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em finalização a poderá 
finalizar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, 
aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Preencha todos os campos obrigatórios e selecione o botão Finalizar na parte inferior 
do ecrã. Deve confirmar a finalização através do pop-up, o estado da notificação será 
alterado para Finalizada, e a ação Em finalização será terminada automaticamente. 
 

 
 

 
  
Após finalização, é criado o WWID da notificação e esta poderá ou não ser 
automaticamente enviada para a EMA, consoante possua ou não critério de envio (uma 
notificação não é válida para envio automático à EMA quando todos os medicamentos 
que a constituem possuem o grupo de medicamento “Preparações da canábis” no 
GiMed). Quando a notificação é válida para envio automático à EMA é gerado o 
respetivo ficheiro XML, podendo o mesmo ser consultado no Portal RAM. Nos casos 
em que a notificação não possui critério de envio à EMA, não é gerado nem enviado 
automaticamente qualquer ficheiro XML da notificação Finalizada para a EMA. 
(Ver capítulo 5.2.14.12: Como aceder/ inserir informação na notificação?> Como 
aceder ao separador XML?) 
Nota: Os campos da notificação deixarão de estar editáveis. 
 
Considerar Duplicada? 
Para considerar a notificação duplicada deve situar-se no ecrã Informação Principal 
da notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações. 
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Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em finalização a poderá 
considerar duplicada. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil 
adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
 

 
 

Preencha os campos obrigatórios na área Duplicados, no separador Duplicados e 
selecione o botão Considerar duplicada na parte inferior do ecrã. (Ver capítulo 5.2.14: 
Como aceder/inserir informação na notificação?)  
Deve confirmar que quer tornar a notificação duplicada através do pop-up, o estado 
da notificação será alterado para Duplicada, e a ação Em finalização será terminada 
automaticamente.  
Nota: Após considerar a notificação duplicada é criado o WWID da notificação 
duplicada e é inserido o seu WWID na tabela Duplicados da notificação ativa. 
 
Rejeitar a notificação? 
Para rejeitar a notificação deve situar-se no ecrã Informação Principal da Notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em finalização a poderá 
rejeitar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, 
aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Selecione o botão Rejeitar na parte inferior do ecrã, escolha o tipo de rejeição que 
deseja através do pop-up e selecione o botão Gravar.  
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O estado da notificação será alterado para Rejeitada, e a ação Em finalização será 
terminada automaticamente. Poderá consultar o tipo de rejeição no detalhe da ação 
(Ver capítulo 5.2.16: Como aceder ao Histórico de ações?).  
 

 
 
Nota: Será enviado um email para o notificador e/ou departamento do Infarmed 
sempre que aplicável, de acordo com o tipo de rejeição escolhido. 

4.2.4.4 Notificação Em imputação 

Para criar a ação Em imputação deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico e/ou Avaliador poderão aceitar a notificação no estado 
Finalizada, estado da imputação Por imputar e criar a ação Em imputação.  
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Para criar a ação Em imputação selecione o botão Aceitar na parte inferior da 
notificação. Será criada automaticamente a ação Em imputação, os campos da área 
Imputação do separador Avaliação da notificação ficarão editáveis. Para inserir 
informação da imputação consulte o capítulo 5.2.14.9: Como aceder/ inserir 
informação na notificação?> Como aceder/inserir a Imputação de causalidade? 
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Após aceitar a notificação e durante a ação Em imputação, o colaborador pode 
Guardar a imputação ou Terminar a imputação. 
 
Gravar a imputação  
Para guardar a imputação deve situar-se no separador Avaliação do ecrã Informação 
Principal da Notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa 
de Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em imputação a poderá 
gravar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, 
aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Selecione o botão Gravar na parte inferior do ecrã. A ação continuará a decorrer, as 
alterações efetuadas serão guardadas e poderá aceder mais tarde à imputação. 
 
Terminar a imputação 
Para terminar a imputação de causalidade (I.C.) deve situar-se no separador Avaliação 
do ecrã Informação Principal da Notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido 
através da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações. 
Nota: Só o utilizador que aceitou a notificação e criou a ação Em imputação a poderá 
terminar. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil adequado, 
aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Preencha todos os campos obrigatórios e selecione o botão Terminar Imputação na 
parte inferior do ecrã. Deve confirmar o fim da imputação através do pop-up, o estado 
da notificação manter-se-á Finalizada, o estado da imputação será alterado para 
Imputada, a ação Em imputação será terminada automaticamente e é gerado o 
Relatório de Imputação de causalidade (caso a Entidade que Avalia seja Autoridade 
Reguladora (NCA)).  
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Pode consultar o Relatório de Imputação de causalidade na área Documentos do 
separador Outras informações. 
(Ver capítulo 5.2.14.8: Como aceder/ inserir informação na notificação> Como inserir 
outras informações> Como inserir/ consultar/ editar Documentos?). 
Nota: Será enviado um email para o notificador sempre que aplicável, de acordo com 
a imputação de causalidade. 
 

 
 
Caso pretenda gerar um ficheiro XML para envio consulte o capítulo 5.2.13: Como 
gerar XML para envio após I.C.? 

4.2.4.5 Notificação em Follow-up 

Para aceitar uma ação de Follow-up, este deve estar associado a outro utilizador e 
deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação que pretende. Este ecrã 
pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações.  
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Nota: Só os perfis Técnico e/ou Avaliador poderão aceitar a notificação no estado 
Finalizada e criar a ação Follow-up, exceto se estiver a decorrer uma edição (botão 
Editar selecionado) ou uma ação Em verificação ou Verificação de duplicados ou 
Emenda (EMA).  
 
Para aceitar a ação Follow-up, selecione o botão Aceitar (F.U.) na parte inferior da 
notificação. Será criada automaticamente a ação Follow-up atribuída a si e os campos 
da notificação ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo 
específico consulte o capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na 
notificação? 
 
Após aceitar a notificação e durante a ação Follow-up poderá Finalizar (F.U.), Gravar 
(F.U.) ou Cancelar. Para mais informações, consulte o capítulo 5.2.6.3: Como Criar 
Ações?> Follow-up?. 

4.2.4.6 Notificação em Emenda (EMA) 

Para aceitar uma ação de Emenda (EMA), esta deve estar associada a outro utilizador 
e deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação que pretende. Este ecrã 
pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico e/ou Avaliador poderão aceitar a notificação no estado 
Finalizada e criar a ação Emenda (EMA), exceto se estiver a decorrer uma edição (botão 
Editar selecionado) ou uma ação Em verificação ou Verificação de duplicados ou 
Follow-up.  
 
Para aceitar a ação Emenda (EMA), selecione o botão Aceitar (Emenda) na parte inferior 
da notificação. Será criada automaticamente a ação Emenda (EMA) atribuída a si e os 
campos da notificação ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo 
específico consulte o capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na 
notificação? 
 
Após aceitar a notificação e durante a ação Emenda (EMA) poderá Finalizar (Emenda), 
Gravar (Emenda) ou Cancelar. Para mais informações, consulte o capítulo 5.2.6.8: 
Como Criar Ações?> Emenda (EMA)?. 
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4.2.5 Como Aceitar uma notificação associada a outro utilizador? 

Para aceitar uma notificação associada a outro utilizador, deve situar-se no ecrã 
Informação Principal da notificação que pretende e selecionar o botão Aceitar. Este 
ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações. 
 

 
 
Só pode aceitar uma notificação associada a outro utilizador em estados e ações 
específicas:   

 Caso o estado seja igual a Submetida com uma ação Em validação associada a 
outro utilizador. Aceite a notificação e será criada a ação Em validação 
associada a si. (Ver capítulo 5.2.4.1: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em validação). 

 Caso o estado seja igual a Pré-Rejeitada com uma ação Em validação da pré-
rejeição associada a outro utilizador. Aceite a notificação e será criada a ação 
Em validação da pré-rejeição associada a si. (Ver capítulo 5.2.4.2: Como 
Aceitar uma notificação?> Notificação em validação da pré-rejeição). 

 Caso o estado seja igual a Validada com uma ação Em finalização associada a 
outro utilizador. Aceite a notificação e será criada a ação Em finalização 
associada a si. (Ver capítulo 5.2.4.3: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em finalização). 

 Caso o estado seja igual a Finalizada, o estado da imputação seja igual a Por 
imputar, com uma ação Em imputação associada a outro utilizador. Aceite a 
notificação e será criada a ação Em imputação associada a si. (Ver capítulo 
5.2.4.4: Como Aceitar uma notificação?> Notificação em imputação). 
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 Caso o estado seja igual a Finalizada com uma ação Follow-up associada a 
outro utilizador. Aceite a notificação e será criada a ação Follow-up associada 
a si. (Ver capítulo 5.2.4.5: Como Aceitar uma notificação?> Notificação em 
Follow-up). 

 Caso o estado seja igual a Finalizada com uma ação Emenda (EMA) associada 
a outro utilizador. Aceite a notificação e será criada a ação Emenda (EMA) 
associada a si. (Ver capítulo 5.2.4.6: Como Aceitar uma notificação?> 
Notificação em Emenda (EMA)). 

4.2.6 Como Criar Ações? 

Para criar uma ação numa notificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende, selecionar o botão Criar Ação e escolher a ação que deseja 
criar. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações. 
 

 
 
As ações que pode criar dependem do seu perfil de utilizador, bem como do estado 
da notificação. De seguida consulte as especificidades de cada ação. 
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4.2.6.1 Pedido de Elementos? 

Como criar? 
Para criar um Pedido de Elementos, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Qualquer perfil poderá criar a ação Pedido de elementos caso a notificação 
esteja no estado Submetida, Pré-Rejeitada, Validada, Finalizada ou Duplicada. 
 
Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã e 
escolha a opção Pedido de elementos.  
 

 
 
Será visível o pop-up Pedido de elementos, onde deve inserir informação sobre o 
Pedido de elementos e o email de destino do pedido (caso aplicável). Caso não tenha 
toda a informação que necessita selecione o botão Gravar e poderá voltar mais tarde 
à ação através da tabela de ações (Ver capítulo 5.2.16: Como aceder ao Histórico de 
ações?). 
Caso tenha toda a informação que necessita, preencha os campos obrigatórios e 
selecione o botão Enviar. A ação Pedido de elementos ficará em curso até ser 
terminada manualmente. Caso o campo email esteja preenchido, será enviado um 
email tendo em conta os campos preenchidos e anexos. 
Exclusivamente nos casos em que o Pedido de elementos é efetuado pela DGRM e o 
email de proveniência do pedido é farmacovigilancia@infarmed.pt, será 
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automaticamente adicionada ao corpo do Pedido de elementos a assinatura do email, 
sendo que a mesma será visível apenas para o(s) recetor(es) do email mas nunca para 
o utilizador que efetuou o pedido através da aplicação. 
Nota: Caso a data limite de resposta seja atingida e o Pedido de elementos ainda não 
tenha sido fechado, será enviado um alerta informativo para o seu grupo.  
 

 
 
Terminar ação? 
Para terminar um Pedido de elementos, deve situar-se no ecrã Informação Principal 
da notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o utilizador que criou a ação Pedido de elementos a poderá terminar. 
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Para terminar a ação Pedido de elementos selecione o botão Terminar presente na 
parte inferior do ecrã e selecione a opção Pedido de elementos.  
 

 
 
Notas: Caso haja mais do que um Pedido de elementos para terminar, deve escolhe-
lo pela data de início de ação. 
No pop-up Pedido de elementos, insira informação sobre a resposta ao Pedido de 
elementos e/ou documentos caso seja necessário. Se não houver resposta ao pedido 
de elementos selecione a checkbox Não resposta e selecione o botão Terminar. A 
ação será terminada e ficará disponível para consulta na tabela de ações.  
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4.2.6.2 Informação Telefone? 

Para criar uma ação Informação Telefone, deve situar-se no ecrã Informação Principal 
da notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Qualquer perfil poderá criar a ação Informação Telefone caso a notificação 
esteja no estado Submetida, Pré-Rejeitada, Validada, Finalizada ou Duplicada. 
 
Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã e 
selecionar a opção Informação Telefone.  
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Será visível o pop-up Informação Telefone, onde deve inserir a informação que 
necessita, bem como documentos, caso aplicável. Caso tenha terminado a inserção 
de informação:  

 Selecione o botão Gravar para terminar a ação e guardar a informação inserida. 
A ação será terminada e ficará disponível para consulta na tabela de ações. 

 Selecione o botão Voltar para cancelar a ação sem guardar qualquer informação 
inserida. 
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4.2.6.3 Follow-up? 

Como criar? 
Para criar um Follow-up, deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações.  
Nota: Só o perfil Técnico ou Avaliador podem criar a ação Follow-up, caso a 
notificação esteja no estado Finalizada ou Duplicada (notificação de via direta 
considerada duplicada de uma notificação de via indireta), exceto se estiver a decorrer 
uma edição (botão Editar selecionado) ou uma ação Verificação de duplicados ou Em 
verificação ou Emenda (EMA). 
 

 
 
Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã e 
escolha a opção Follow-up. A ação será iniciada e os campos da notificação ficarão 
editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo específico consulte o capítulo 
5.2.14: Como aceder/ inserir informação na notificação? 
Durante esta ação poderá Guardar, Cancelar ou Finalizar o Follow-up. 
 
Como guardar? 
Para guardar um Follow-up, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
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Nota: Só pode guardar um follow-up, caso tenha esta ação a decorrer e associada ao 
seu utilizador. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil 
adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
 

 
 
Selecione o botão Gravar (F.U.) presente na parte inferior do ecrã e todas as alterações 
efetuadas até ao momento serão guardadas no Follow-up. Pode aceder ao follow-up 
guardado através do link Abrir visível na coluna F.U. disponível no ecrã Gerir 
Notificações. 
Continua a poder aceder à notificação através do link Nº Submissão no ecrã Pesquisa 
de Notificações ou Gerir Notificações. 
 
Como Cancelar? 
Para cancelar um Follow-up, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só pode cancelar um follow-up, caso tenha esta ação a decorrer e associada ao 
seu utilizador. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil 
adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Selecione o botão Cancelar presente na parte inferior do ecrã, a ação Follow-up será 
cancelada e todas as alterações efetuadas até ao momento serão descartadas, mesmo 
que tenham sido guardadas anteriormente.  
 
Como finalizar? 
Para finalizar um Follow-up, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só pode finalizar um follow-up, caso tenha esta ação a decorrer e associada ao 
seu utilizador. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil 
adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
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Preencha todos os campos obrigatórios e selecione o botão Finalizar (F.U.) presente 
na parte inferior do ecrã, a ação será terminada e todas as alterações efetuadas até 
ao momento serão atualizadas na notificação. A notificação poderá ou não ser 
automaticamente enviada para a EMA, consoante possua ou não critério de envio (uma 
notificação não é válida para envio automático à EMA quando todos os medicamentos 
que a constituem possuem o grupo de medicamento “Preparações da canábis” no 
GiMed). Quando a notificação é válida para envio automático à EMA é gerado o 
respetivo ficheiro XML, podendo o mesmo ser consultado no Portal RAM. Nos casos 
em que a notificação não possui critério de envio à EMA, não é gerado nem enviado 
automaticamente qualquer ficheiro XML da notificação Finalizada para a EMA. 
(Ver capítulo 5.2.14.12: Como aceder/ inserir informação na notificação> Como 
aceder ao separador XML?) 
Nota: Os campos da notificação deixarão de estar editáveis. 
 
Como continuar o F.U. de outro utilizador? 
Para aceder ao follow-up criado por outro utilizador deve situar-se no ecrã de Follow-
up da notificação que pretende.  
Este ecrã pode ser acedido através do link Abrir visível na coluna F.U. disponível no 
ecrã Gerir Notificações. 



 
Manual da aplicação  

 

 
 

  Página 62 de 169 
 27/01/2022 
  

 

 

Nota: Só o perfil Técnico ou Avaliador podem continuar a trabalhar a ação Follow-up 
de outro utilizador. 
Para continuar o Follow-up iniciado por outro utilizador selecione o botão Aceitar 
(F.U.) presente na parte inferior do ecrã. A ação associada a outro utilizador é 
terminada e é criada uma ação Follow-up associada a si.  
Durante esta ação poderá Guardar, Cancelar ou Finalizar o Follow-up. 
Para mais informações deverá consultar o capítulo 5.2.4.5: Como Aceitar uma 
notificação > Notificação em Follow-Up. 
 

 

4.2.6.4 Verificação de duplicados? 

Como criar? 
Para criar a Verificação de duplicados, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o perfil Técnico pode criar a ação Verificação de duplicados caso a notificação 
esteja no estado Finalizada, exceto se estiver a decorrer uma edição (botão Editar 
selecionado) ou uma ação Em verificação ou Follow-up ou Emenda (EMA). Não poderá 
criar esta ação se já existir uma ação Verificação de duplicados em curso (Ver capítulo 
5.2.16: Como aceder ao histórico de ações?). 
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Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã e 
escolha a opção Verificação de duplicados. A ação será iniciada e alguns dos campos 
da notificação ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo 
específico consulte o capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na 
notificação? 
Durante esta ação poderá Considerar a notificação duplicada ou Terminar a ação. 
 
Considerar Duplicada? 
Para considerar a notificação duplicada, deve situar-se no ecrã Informação Principal 
da notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só pode considerar duplicada, caso tenha esta ação a decorrer e associada ao 
seu utilizador.  
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Preencha os campos obrigatórios na área Duplicados, no separador Duplicados e 
selecione o botão Considerar duplicada na parte inferior do ecrã. (Ver capítulo 5.2.14: 
Como aceder/inserir informação na notificação?)  
Deve confirmar que quer tornar a notificação duplicada através do pop-up, o estado 
da notificação será alterado para Duplicada, e a ação será terminada.  
Caso a notificação seja de via direta, esta será enviada automaticamente para a EMA 
e o respetivo ficheiro XML poderá ser consultado no Portal RAM. Caso a notificação 
seja de transmissão eletrónica, não será enviada para a EMA. 
(Ver capítulo 5.2.14.12: Como aceder/ inserir informação na notificação> Como 
aceder ao separador XML?) 
Nota: Caso pretenda enviar a notificação de transmissão eletrónica para a EMA, 
poderá fazê-lo selecionando o botão Envio Manual. 
 
Terminar Ação? 
Para terminar a ação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação que 
pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações.  
Nota: Só pode terminar a ação, caso tenha esta ação a decorrer e associada ao seu 
utilizador.  
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Selecione o botão Terminar presente na parte inferior do ecrã, escolha a opção 
Verificação de duplicados e a ação será terminada sem refletir nenhuma alteração 
efetuada na notificação.  

4.2.6.5 Em verificação? 

Como criar? 
Para criar a ação Em verificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Qualquer perfil pode criar a ação Em verificação caso a notificação esteja no 
estado Finalizada ou Duplicada e seja de via indireta, exceto se estiver a decorrer uma 
edição (botão Editar selecionado) ou uma ação Verificação de duplicados ou Follow-
up ou Emenda (EMA). Não poderá criar esta ação se já existir uma ação Em verificação 
em curso (Ver capítulo 5.2.16: Como aceder ao Histórico de ações?). 
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Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã e 
escolha a opção Em Verificação e a ação será iniciada. Para aceder à informação num 
campo específico consulte o capítulo 5.2.16: Como aceder/ inserir informação na 
notificação? 
 
Terminar ação? 
Para terminar a ação Em verificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o utilizador que criou a ação Em verificação a poderá terminar. 
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Para terminar a ação Em verificação selecione o botão Terminar presente na parte 
inferior do ecrã e selecione a opção Em verificação.  
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No pop-up Informação, insira informação sobre a verificação, adicione documentos 
caso pretenda e gere um alerta para análise posterior: 

 Caso queira gerar um alerta para ser efetuada uma Análise Técnica selecione a 
checkbox Análise Técnica. 

 Caso queira gerar um alerta para ser efetuada uma Análise Clínica selecione a 
checkbox Análise Clínica. 

Pode indicar o nome/sigla de quem deve efetuar a análise no campo Sugestão. 
Selecione o botão Gravar e a ação Em verificação será terminada. 
Nota: Caso tenha selecionado alguma das Análises: Técnica ou Clínica será enviado 
um alerta para o grupo da DGRM. 

4.2.6.6 Análise técnica? 

Como criar? 
Para criar a ação Análise técnica, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o perfil Técnico pode criar a ação Análise Técnica caso a notificação esteja 
no estado Finalizada. Não poderá criar esta ação se já existir uma ação Análise técnica 
em curso (Ver capítulo 5.2.16: Como aceder ao Histórico de ações?) 
 

 
 
Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã, 
escolha a opção Análise Técnica e a ação será iniciada. Deve inserir a sua análise na 
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área Análise Técnica do Separador Avaliação. Para inserir informação da Análise 
Técnica consulte o capítulo 5.2.14.10: Como aceder/ inserir informação na 
notificação?> Como aceder/inserir a Análise Técnica? 
 
Gravar Análise técnica  
Caso não tenha terminado a sua análise técnica pode grava-la. Para gravar a análise 
deve situar-se no separador Avaliação do ecrã Informação Principal da notificação que 
pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações.  
Nota: Só o utilizador que criou a ação Análise técnica a poderá gravar. 
 

 
 
Selecione o botão Gravar na parte inferior do ecrã. A ação continuará a decorrer, as 
alterações efetuadas serão guardadas e poderá aceder mais tarde à análise técnica.  
 
Terminar ação? 
Para terminar a ação Análise técnica, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o utilizador que criou a ação Análise técnica a poderá terminar. 
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Para terminar esta ação selecione o botão Terminar presente na parte inferior do ecrã, 
selecione a opção Análise técnica, a ação será terminada e a sua análise será guardada 
com informação da data da análise. Para consultar as análises técnicas referentes à 
notificação consulte o capítulo 5.2.14.10: Como aceder/inserir informação na 
notificação> Como aceder/inserir a Análise Técnica? 

4.2.6.7 Análise clínica? 

Como criar? 
Para criar a ação Análise clínica, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico e Avaliador podem criar a ação Análise clínica caso a 
notificação esteja no estado Finalizada. Não poderá criar esta ação se já existir uma 
ação Análise clínica em curso (Ver capítulo 5.2.16: Como aceder ao histórico de 
ações?). 
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Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã, 
escolha a opção Análise clínica e a ação será iniciada. Deve inserir a sua análise na 
área Análise Clínica do Separador Avaliação. Para inserir informação da Análise Clínica 
consulte o capítulo 5.2.14.11: Como aceder/ inserir informação na notificação?> 
Como aceder/inserir a Análise Clínica? 
 
Gravar a Análise clínica  
Caso não tenha terminado a sua análise clínica pode grava-la. Para gravar a análise 
deve situar-se no separador Avaliação do ecrã Informação Principal da notificação que 
pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações.  
Nota: Só o utilizador que criou a ação Análise clínica a poderá gravar. 
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Selecione o botão Gravar na parte inferior do ecrã. A ação continuará a decorrer, as 
alterações efetuadas serão guardadas e poderá aceder mais tarde à análise clínica. 
 
Terminar ação? 
Para terminar a ação Análise clínica, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o utilizador que criou a ação Análise clínica a poderá terminar. 
 

 
 
Para terminar esta ação selecione o botão Terminar presente na parte inferior do ecrã, 
selecione a opção Análise clínica, a ação será terminada e a sua análise será guardada 
com informação da data da análise. Para consultar as análises clínicas referentes à 
notificação consulte o capítulo 5.2.14.11: Como aceder/inserir informação na 
notificação> Como aceder/inserir a Análise Clínica? 

4.2.6.8 Emenda (EMA)? 

Como criar? 
Para criar uma Emenda (EMA), deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o perfil Técnico ou Avaliador podem criar a ação Emenda (EMA), caso a 
notificação esteja no estado Finalizada ou Duplicada (notificação de via direta 
considerada duplicada de uma notificação de via indireta), exceto se estiver a decorrer 
uma edição (botão Editar selecionado) ou uma ação Verificação de duplicados ou Em 
verificação ou Follow-up. 
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Para criar esta ação selecione o botão Criar Ação presente na parte inferior do ecrã e 
escolha a opção Emenda (EMA). A ação será iniciada e os campos da notificação 
ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num campo específico consulte o 
capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na notificação? 
Durante esta ação poderá Guardar, Cancelar ou Finalizar a Emenda (EMA). 
 

 
 
Como guardar? 
Para guardar uma Emenda (EMA), deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só pode guardar uma Emenda (EMA), caso tenha esta ação a decorrer e 
associada ao seu utilizador. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com 
perfil adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
 
Selecione o botão Gravar (Emenda) presente na parte inferior do ecrã e todas as 
alterações efetuadas até ao momento serão guardadas na Emenda (EMA). Pode aceder 
à Emenda (EMA) guardada através do link Abrir visível na coluna Emenda (EMA) 
disponível no ecrã Gerir Notificações. 
Continua a poder aceder à notificação através do link Nº Submissão no ecrã Pesquisa 
de Notificações ou Gerir Notificações. 
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Como Cancelar? 
Para cancelar uma Emenda (EMA), deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só pode cancelar uma Emenda (EMA), caso tenha esta ação a decorrer e 
associada ao seu utilizador. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com 
perfil adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
 
Selecione o botão Cancelar presente na parte inferior do ecrã, a ação Emenda (EMA) 
será cancelada e todas as alterações efetuadas até ao momento serão descartadas, 
mesmo que tenham sido guardadas anteriormente.  
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Como finalizar? 
Para finalizar uma Emenda (EMA), deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só pode finalizar uma Emenda (EMA) caso tenha esta ação a decorrer e associada 
ao seu utilizador. No entanto, existe possibilidade de outro utilizador com perfil 
adequado, aceder e continuar a ação, se necessário. 
 
Preencha todos os campos obrigatórios, incluindo o campo Razão da Emenda (EMA) 
(C.1.11.2) da área Emenda (EMA) do separador Outras Informações e, selecione o 
botão Finalizar (Emenda) presente na parte inferior do ecrã, a ação será terminada e 
todas as alterações efetuadas até ao momento serão atualizadas na notificação. A 
notificação poderá ou não ser automaticamente enviada para a EMA, consoante 
possua ou não critério de envio (uma notificação não é válida para envio automático 
à EMA quando todos os medicamentos que a constituem possuem o grupo de 
medicamento “Preparações da canábis” no GiMed). Quando a notificação é válida para 
envio automático à EMA é gerado o respetivo ficheiro XML, podendo o mesmo ser 
consultado no Portal RAM. Nos casos em que a notificação não possui critério de envio 
à EMA, não é gerado nem enviado automaticamente qualquer ficheiro XML da 
notificação Finalizada para a EMA. 
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(Ver capítulo 5.2.14.12: Como aceder/ inserir informação na notificação> Como 
aceder ao separador XML?) 
Nota: Os campos da notificação deixarão de estar editáveis. 
 

 
 
Como continuar a Emenda (EMA) de outro utilizador? 
Para aceder à Emenda (EMA) criada por outro utilizador deve situar-se no ecrã da 
Emenda (EMA) da notificação que pretende.  
Este ecrã pode ser acedido através do link Abrir visível na coluna Emenda (EMA) 
disponível no ecrã Gerir Notificações. 
Nota: Só o perfil Técnico ou Avaliador podem continuar a trabalhar a ação Emenda 
(EMA) de outro utilizador. 
Para continuar a Emenda (EMA)  iniciada por outro utilizador selecione o botão Aceitar 
(Emenda) presente na parte inferior do ecrã. A ação associada a outro utilizador é 
terminada e é criada uma ação Emenda (EMA) associada a si.  
Durante esta ação poderá Guardar, Cancelar ou Finalizar a Emenda (EMA). 
Para mais informações deverá consultar o capítulo 5.2.4.6: Como Aceitar uma 
notificação > Notificação em Emenda (EMA). 
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4.2.7 Como Reverter uma notificação Rejeitada? 

Para reverter uma notificação rejeitada, deve situar-se no ecrã Informação Principal 
da notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico ou Avaliador poderão reverter uma rejeição de uma 
notificação no estado Rejeitada.  
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Selecione o botão Reverter rejeição na parte inferior do ecrã, e o estado da notificação 
será alterado conforme o estado anterior ao Rejeitada: 

 Caso a notificação tenha passado do estado Submetida para Rejeitada, o estado 
da notificação passará para Submetida e será iniciada uma nova ação Em 
validação atribuída ao utilizador que rejeitou a notificação.  

 Caso a notificação tenha passado do estado Pré-Rejeitada para Rejeitada, o 
estado da notificação passará para Submetida e será iniciada uma nova ação 
Em validação atribuída ao utilizador que pré-rejeitou a notificação.  

 Caso a notificação tenha passado do estado Validada para Rejeitada, o estado 
da notificação passará para Validada e será iniciada uma nova ação Em 
finalização atribuída ao utilizador que rejeitou a notificação (exemplo abaixo).  
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4.2.8 Como Copiar uma notificação? 

Ao copiar uma notificação está a reutilizar parte da informação inserida para criar 
uma nova notificação, evitando assim inserir várias vezes a mesma informação 
(Exemplo: o mesmo notificador em várias reações). 
Para copiar uma notificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Qualquer perfil poderá copiar uma notificação de via direta no estado 
Finalizada.  
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Para copiar uma notificação selecione o botão Copiar presente na parte inferior do 
ecrã. Será visível o pop-up Copiar onde pode escolher que áreas da notificação 
pretende copiar para uma nova notificação: 

 Narrativa 
 Doente 
 Notificador 
 Medicamentos 
 Reações (exceto informação do campo Critérios de Gravidade RAM (E.i.3.2)) 
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Escolha as partes que deseja copiar e selecione o botão Copiar.  
Será visível o ecrã Submeter Notificação com os campos das áreas escolhidas, 
preenchidas de acordo com a notificação que copiou. 
Para submeter a notificação consulte o capítulo 5.2.2: Como submeter uma 
notificação? 

4.2.9 Como Anular uma notificação? 

Para anular uma notificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da 
notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de 
Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só os perfis Técnico ou Avaliador poderão anular uma notificação no estado 
Finalizada ou Duplicada.  
Preencha todos os campos obrigatórios, incluindo o campo Razão da Anulação 
(C.1.11.2) da área Anulação do separador Outras Informações e selecione o botão 
Anular na parte inferior do ecrã.  
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Deve confirmar a anulação através do pop-up, o estado da notificação será alterado 
para Anulada, o campo Data da Receção SNF (Mais Recente) (C.1.5) será atualizado 
com a data da anulação e todas as ações em curso serão terminadas 
automaticamente: 

 A notificação será automaticamente enviada para a EMA e o respetivo ficheiro 
XML pode ser consultado no Portal RAM. (Ver capítulo 5.2.14.12: Como aceder/ 
inserir informação na notificação> Como aceder ao separador XML?)  

 Se a notificação tiver sido Duplicada anteriormente, não será enviada para a 
EMA, caso seja de via direta. 
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4.2.10  Como Editar uma notificação? 

Para editar uma notificação, deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação 
que pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações.  
Nota: Só o perfil Técnico poderá editar uma notificação no estado Finalizada, exceto 
se estiver a decorrer uma ação Em imputação, Em verificação, Follow-up, Emenda 
(EMA) ou Verificação de duplicados. 
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Para editar a notificação selecione o botão Editar presente na parte inferior do ecrã e 
os campos da notificação ficarão editáveis. Para aceder ou inserir informação num 
campo específico consulte o capítulo 5.2.14: Como aceder/ inserir informação na 
notificação? 
 

 
 
Se pretende gravar os campos alterados selecione o botão Gravar.  
Se não pretende gravar os campos alterados selecione o botão Voltar.  
Nota: A edição de uma notificação serve para pequenas correções de campos e não 
substitui um Follow-up ou uma Emenda (EMA) pois não contém nova informação 
sobre o caso. 
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4.2.11 Como Gerar ICSR Form? 

Para gerar ICSR Form, deve situar-se no ecrã Informação Principal da notificação que 
pretende. Este ecrã pode ser acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir 
Notificações.  
Nota: Qualquer perfil poderá gerar um ICSR Form de uma notificação no estado 
Finalizada. 
 

 
 
Para Gerar ICSR Form numa notificação selecione o botão Gerar ICSR Form presente 
na parte inferior do ecrã.  
 
Pode consultar sempre que quiser o ICSR Form gerado na área Documentos do 
separador Outras informações. (Ver capítulo 5.2.14.8: Como aceder/ inserir 
informação na notificação> Como inserir outras informações> Como inserir/ 
consultar/ editar Documentos?). 

4.2.12 Como Enviar para Imputação? 

Para enviar uma notificação para imputação de causalidade, deve situar-se no ecrã 
Informação Principal da notificação que pretende. Este ecrã pode ser acedido através 
da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Qualquer perfil poderá enviar a notificação para imputação, desde que esteja 
no estado Finalizada e com o estado de imputação diferente de Por imputar. 
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Para enviar para imputação uma notificação selecione o botão Para Imputação 
presente na parte inferior do ecrã. Será visível o pop-up Enviar IC, onde pode sugerir 
o nome/sigla do avaliador, caso pretenda.  
 

 
 

Selecione o botão Gravar, o estado da imputação passará para Por imputar e a 
notificação estará pronta para a Imputação de Causalidade (Ver capítulo 5.2.4.4: 
Como Aceitar uma notificação?> Notificação Em imputação). 
Nota: Será enviado um alerta para os perfis Técnico e Avaliador da DGRM, com a 
notificação em causa e informação do avaliador sugerido, caso aplicável. 

4.2.13 Como gerar XML para envio após I.C.? 

Para gerar um ficheiro XML para envio após Imputação de Causalidade, deve situar-
se no ecrã Informação Principal da notificação que pretende. Este ecrã pode ser 
acedido através da Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações.  
Nota: Só o perfil Técnico pode gerar um ficheiro XML para envio. 
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Para gerar um ficheiro XML para envio selecione o botão Envio Manual presente na 
parte inferior do ecrã Informação Principal da Notificação e o ficheiro XML será 
automaticamente enviado para a EMA, caso aplicável. (Ver capítulo 5.2.14.12: Como 
aceder/ inserir informação na notificação> Como aceder ao separador XML?) 

4.2.14 Como aceder/inserir informação na notificação? 

Para aceder ou inserir informação numa notificação específica deve visualizar o ecrã 
Informação Principal da Notificação através dos ecrãs: 

 Pesquisa de Notificações (Ver capítulo 5.2.1.1: Como pesquisar notificações> 
Todas as notificações?) 

 Gerir Notificações (Ver capítulo 5.2.1.2: Como pesquisar notificações> As 
minhas notificações?) 
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Situando-se no ecrã Informação Principal da Notificação tem a informação mais 
relevante da notificação na parte superior do ecrã e pode aceder aos diferentes 
separadores selecionando as opções:  

 Resumo 
 Outras Informações 
 Avaliação 
 XML (se aplicável) 
 Duplicados (se aplicável) 

 
Nota: A possibilidade de inserção de informação numa notificação depende do estado 
da mesma e das ações que aceitou e/ou criou. (Ver capítulo 5.2.6: Como criar Ações? 
ou o capítulo 5.2.4: Como Aceitar uma notificação?) 
 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor. O uso do campo 
nullFlavor permite ao utilizador indicar o motivo da falta de informação. Os nullFlavors 
visíveis no Portal RAM são os seguintes: 

 ASKU (Asked but unknown) – A informação foi questionada, mas é 
desconhecida 

 MSK (Masked) – Omissão da informação por questões de 
segurança/privacidade 

 NA (Not applicable) – Não aplicável 
 NASK (Not asked) – Informação não questionada 
 NI (No information) – Sem informação 
 UNK (Unknown) – Informação desconhecida 

Nota: Nem todos os nullFlavors são visíveis em todos os campos. A visibilidade dos 
nullFlavors depende de cada campo. 
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4.2.14.1 Como aceder/ inserir a narrativa? 

Para aceder e/ou inserir a narrativa selecione o botão Narrativa presente na parte 
superior do ecrã. Será visível um pop-up onde pode consultar e/ou inserir a narrativa 
da notificação.  
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Neste campo pode escrever a Narrativa ou efetuar alterações à mesma. Pode navegar 
e consultar os vários separadores da notificação, enquanto edita o campo Narrativa 
(H.1). 
 

 
 

Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no pop-
up Narrativa. Para voltar ao ecrã Informação Principal da Notificação, selecione o 
botão Voltar.  
Nota: O botão Gravar não surtirá efeito na notificação como um todo, apenas nas 
alterações da Narrativa. 

4.2.14.2 Como aceder/ inserir informação do Doente? 

Para aceder/inserir informação sobre o doente selecione a opção mais na área Doente 
do separador Resumo, em consequência será aberto o ecrã Doente. 
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Para consultar informação do doente pode expandir ( ) o bloco de informação que 
pretende e consultar a informação pretendida. 
Este ecrã está dividido pelas seguintes áreas:  

 Dados do Doente (D) 
 História Clínica (D.7) 
 História Farmacológica (D.8.r) 
 Testes (F.r) 
 Morte (D.9) 
 Progenitor (D.10) 

 

 
 
Neste ecrã deve ser preenchido pelo menos um dos seguintes campos da área Dados 
do Doente (D): Iniciais (D.1), Sexo (D.5), Data de Nascimento (D.2.1), Idade à Data da 
RAM (D.2.2a), Grupo Etário (D.2.3) ou Período de Gestação (D.2.2.1a). 
 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Doente. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar.  
Nota: O botão Gravar do ecrã Doente não surtirá efeito na notificação como um todo, 
apenas nas alterações referentes ao Doente (exceto no ecrã Submeter Notificação). 
 

 
 
 
Como inserir Dados do Doente? 
Para inserir os dados do doente deve situar-se na área Dados do Doente (D) e inserir 
informação nos campos pretendidos. 
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Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Iniciais (D.1), Sexo (D.5), Data de Nascimento (D.2.1) (visível apenas nas 
notificações de via indireta), Número de Processo – Médico (D.1.1.1), Número de 
Processo – Médico Especialista (D.1.1.2), Número de Processo – Hospital (D.1.1.3) e 
Número de Processo – Investigação (D.1.1.4). Caso o utilizador desconheça a 
informação de um dos campos mencionados, poderá preencher o respetivo campo 
nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
 

 
 
Como inserir História Clínica e Episódios Médicos? 
Para inserir a história clínica deve situar-se na área História Clínica (D.7) e inserir 
informação no campo indicado. 
O campo História Clínica (D.7.2) é composto pelo campo nullFlavor. Caso o utilizador 
desconheça a informação do campo mencionado, poderá preencher o respetivo 
campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
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Para adicionar um episódio médico deve selecionar o botão Adicionar disponível 
nessa área e preencher os campos obrigatórios. Pode inserir quantos episódios 
médicos quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> Preencher um campo da 
notificação?) 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Data de Início (D.7.1.r.2), Data de Fim (D.7.1.r.4) e Persistente (D.7.1.r.2). 
Caso o utilizador desconheça a informação de um dos campos mencionados, poderá 
preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
Para eliminar um episódio médico deve selecionar o botão Eliminar do episódio que 
pretende. 
 

 
 
Como inserir a História Farmacológica de um medicamento? 
Para inserir a História farmacológica deve situar-se na área História Farmacológica 
(D.8.r), selecionar o botão Adicionar disponível e preencher os campos obrigatórios. 
Pode inserir quantas Histórias farmacológicas quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: 
Dicionário MedDRA> Preencher um campo da notificação?) 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Medicamento (D.8.r.1), Data de Início (D.8.r.4) e Data de Fim (D.8.r.5). Caso 
o utilizador desconheça a informação de um dos campos mencionados, poderá 
preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
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É possível adicionar a Substância Ativa ou a DCI associada ao medicamento inserido 
na História Farmacológica, através do botão Adicionar presente na subárea História 
Farmacológica [Número Sequencial]. 
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Ao preencher os campos do pop-up Adicionar Substância Ativa/DCI, surge uma nova 
linha na tabela da subárea História Farmacológica [Número Sequencial] com a 
informação adicionada. 
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Pode inserir quantas Substâncias Ativas/DCI quiser. Para eliminar uma Substância 
Ativa/DCI deve selecionar o link Eliminar da linha da Substância Ativa/DCI que 
pretende. 
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Para eliminar uma História farmacológica deve selecionar o botão Eliminar da História 
farmacológica que pretende. 
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Como inserir informação de Testes? 
Para inserir informação de testes deve situar-se na área Testes (F.r), selecionar o 
botão Adicionar disponível e preencher os campos obrigatórios. Pode inserir quantos 
testes quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> Preencher um campo da 
notificação?) 
O campo Data do Teste (F.r.1) é composto pelo campo nullFlavor. Caso o utilizador 
desconheça a informação do campo mencionado, poderá preencher o respetivo 
campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
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Para eliminar um teste deve selecionar o botão Eliminar do teste que pretende. 
 

 
 

Como inserir informação de morte (Causa e Autópsia)? 
Para inserir informação de morte deve situar-se na área Morte (D.9) e preencher 
informação sobre a morte do doente. 
Os campos Data da Morte (D.9.1) e Morte (D.9.3) são compostos pelo campo 
nullFlavor. Caso o utilizador desconheça a informação dos campos mencionados, 
poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da falta de 
informação. 
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Para adicionar uma causa de morte específica deve selecionar o botão Adicionar 
disponível na subárea Causas (D.9.2.r) e preencher os campos obrigatórios do pop-
up. Pode inserir quantas causas de morte quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário 
MedDRA> Preencher um campo da notificação?) 
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Para eliminar uma causa de morte deve selecionar o link Eliminar da causa que 
pretende. 
 

 
 
Para adicionar uma autópsia específica deve selecionar o botão Adicionar disponível 
na subárea Autópsia (D.9.4.r) e preencher os campos obrigatórios do pop-up. Pode 
inserir quantas autópsias quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> 
Preencher um campo da notificação?) 
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Para eliminar uma autópsia deve selecionar o link Eliminar da autópsia que pretende. 
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Como inserir informação do progenitor? 
Para inserir informação do progenitor deve situar-se na área Progenitor (D.10) e 
preencher os campos disponíveis. 
Será também possível adicionar a História Clínica do progenitor, bem como a História 
Farmacológica do progenitor. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> Preencher 
um campo da notificação?) 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Iniciais (D.10.1), Sexo (D.10.6), Data de Nascimento (D.10.2.1),  
Data da Última Menstruação (D.10.3), Data de Início (D.10.7.1.r.2),  
Data de Fim (D.10.7.1.r.4), Persistente (D.10.7.1.r.3), Data de Início (D.10.8.r.4) e  
Data de Fim (D.10.8.r.5). Caso o utilizador desconheça a informação de um dos 
campos mencionados, poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o 
motivo da falta de informação. 
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4.2.14.3 Como aceder/inserir dados do Notificador? 

Para aceder/ inserir informação sobre o notificador selecione a opção mais na área 
Notificador do separador Resumo, em consequência será aberto o ecrã Notificador. 
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Para consultar informação do notificador pode expandir ( ) o bloco de informação 
que pretende e consultar a informação pretendida. 
Caso esteja a submeter a notificação o primeiro passo é escolher o tipo de notificador, 
estão disponíveis as opções Utente e Profissional de Saúde. 
 

 
 
Como inserir dados do Utente? 
Caso esteja a inserir uma notificação como utente pode preencher todos os campos 
disponíveis. 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Código Postal (C.2.r.2.6), Morada (C.2.r.2.3) e Telefone/telemóvel (C.2.r.2.7). 
Caso o utilizador desconheça a informação de um dos campos mencionados, poderá 
preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
 

 
Para a submissão da notificação tenha em conta as seguintes regras dos campos: 

 Concelho – Estarão disponíveis todos os concelhos de Portugal mais a opção 
Sem Concelho.  

 Deve preencher pelo menos um dos seguintes campos:  
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o Morada (C.2.r.2.3) 
o Telefone/telemóvel (C.2.r.2.7) 
o Email. 

 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Notificador. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar.  
Nota: O botão Gravar do ecrã Notificador não surtirá efeito na notificação como um 
todo, apenas nas alterações referentes ao Notificador (exceto no ecrã Submeter 
Notificação). 
 

 
 
Como inserir dados do Profissional de Saúde? 
Caso esteja a inserir uma notificação como profissional de saúde pode preencher 
todos os campos disponíveis. 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Local de Trabalho (C.2.r.2.1), Código Postal (C.2.r.2.6) e Telefone/telemóvel 
(C.2.r.2.7). Caso o utilizador desconheça a informação de um dos campos 
mencionados, poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da 
falta de informação. 

 
 
Para a submissão da notificação tenha em conta as seguintes regras dos campos: 
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 Concelho – Estarão disponíveis todos os concelhos de Portugal mais a opção 
Sem Concelho.  

 Deve preencher pelo menos um dos seguintes campos:  
o Local de Trabalho  (C.2.r.2.1) 
o Telefone/telemóvel (C.2.r.2.7) 
o Email 

 Local de trabalho: 
o Caso escolha as opções Hospital; Centro de Saúde/ USF; Farmácia ou 

Local de venda MNSRM pode pesquisar o local de trabalho através de 
uma lista de entidades pré-definidas. 

o Caso escolha a opção Outro deve inserir os detalhes da entidade 
manualmente. 

 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Notificador. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar.  
Nota: O botão Gravar do ecrã Notificador não surtirá efeito na notificação como um 
todo, apenas nas alterações referentes ao Notificador (exceto no ecrã Submeter 
Notificação). 
 

 

4.2.14.4 Como aceder/ inserir medicamentos? 

Para aceder/inserir medicamentos selecione a opção mais na área Medicamentos do 
separador Resumo, em consequência será aberto o ecrã Medicamentos. 
 
Para consultar informação de um medicamento pode expandir ( ) o bloco de 
informação que pretende e consultar a informação pretendida. 
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Neste ecrã deve ser adicionado pelo menos um medicamento com o campo 
Envolvimento (G.k.1) igual a Suspeito ou Interação. 
 
Para adicionar um medicamento terá disponível um formulário dividido em quatro 
áreas: 

 Dados do Medicamento 
 Substâncias Ativas (G.k.2.3.r) 
 Dose Administrada (G.k.4.r) 
 Indicação Terapêutica (G.k.7.r) 

 
Na área Dados do Medicamento é possível inserir um medicamento de duas formas:  

 Nome Comercial 
 Outro 

 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Medicamentos. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar. 
Nota: O botão Gravar do ecrã Medicamentos não surtirá efeito na notificação como 
um todo, apenas nas alterações referentes aos medicamentos (exceto no ecrã 
Submeter Notificação). 

 
 
Caso queira adicionar um novo medicamento preencha todos os campos obrigatórios 
e selecione a opção Novo medicamento. Será aberto um novo formulário de 
medicamento. 
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Inserir por Nome comercial 

Como inserir Dados do Medicamento? 

Para adicionar um medicamento por Nome Comercial selecione a opção Nome 
Comercial no campo Tipo de Medicamento.  
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De seguida preencha o campo Nome Comercial (G.k.2.2), pesquisando através de um 
pop-up o medicamento que pretende a partir de uma listagem de Nomes Comerciais 
existentes no GIMED.  
 
Selecione o Nome Comercial pretendido e grave. Vários campos serão preenchidos 
automaticamente com informação referente ao medicamento, caso pretenda poderá 
preencher os restantes campos.  
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Como inserir informação dos Dispositivos Médicos? 

Para inserir informação sobre os Dispositivos Médicos deve situar-se na área Dados 
do Medicamento. 
Para adicionar um Dispositivo Médico específico deve selecionar o botão Adicionar 
disponível na subárea Dados do Medicamento e preencher os campos do pop-up 
Adicionar Dispositivo Médico. Pode inserir quantos Dispositivos Médicos quiser.  
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Para eliminar um Dispositivo Médico deve selecionar o link Eliminar do dispositivo 
médico que pretende. 
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Como inserir as Substâncias Ativas? 

Neste caso, a subárea Substâncias Ativas (G.k.2.3.r) ficará automaticamente 
preenchida de acordo com o Nome Comercial adicionado anteriormente.  
Através do link Editar é possível aceder ao pop-up Adicionar Dosagem, no qual pode 
inserir a dosagem da substância ativa pretendida e selecionar o botão Adicionar. 

 
 

 
 

Como inserir a Dose Administrada? 

A subárea Dose Administrada (G.k.4.r) é constituída pela área Dose Administrada 
[Número Sequencial], na qual devem ser preenchidos os campos obrigatórios. Para 
adicionar uma nova Dose Administrada deve selecionar o botão Adicionar disponível 
na subárea Dose Administrada (G.k.4.r) e preencher os campos obrigatórios. Pode 
inserir quantas doses quiser. 
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Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Data de Início (G.k.4.r.4), Data de Fim (G.k.4.r.5), Lote (G.k.4.r.7), Forma 
Farmacêutica (Texto Livre) (G.k.4.r.9.1), Via de Administração (Texto Livre) 
(G.k.4.r.10.1) e Via de Administração do Progenitor (Texto Livre) (G.k.4.r.11.1). Caso 
o utilizador desconheça a informação de um dos campos mencionados, poderá 
preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 

 
 
Para eliminar uma Dose Administrada deve selecionar o botão Eliminar da dose que 
pretende. 
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Como inserir Indicação Terapêutica? 

Para inserir informação da Indicação Terapêutica deve situar-se na subárea Indicação 
Terapêutica (G.k.7.r). Para adicionar uma Indicação Terapêutica deve selecionar o 
botão Adicionar disponível e preencher os campos do pop-up. Pode inserir quantas 
Indicações Terapêuticas quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> 
Preencher um campo da notificação?) 
O campo Indicação Terapêutica Reportada pelo Notificador (G.k.7.r.1) é composto 
pelo campo nullFlavor. Caso o utilizador desconheça a informação do campo 
mencionado, poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da 
falta de informação. 
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Para eliminar uma Indicação Terapêutica deve selecionar o link Eliminar da Indicação 
Terapêutica que pretende.  
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Inserir por Outro tipo de medicamento 
Caso não tenha informação suficiente para inserir um medicamento por Nome 
Comercial porque não se encontra na listagem de medicamentos ou porque o 
utilizador do Front Office notificou o medicamento no campo de texto livre (Outro), 
pode adicionar um medicamento através da opção Outro tipo de medicamento.  
Nota: Caso não saiba a DCI preencha com uma das seguintes opções: Não Classificada 
ou Não Atribuída. 

Como inserir Dados do Medicamento? 

Para adicionar um medicamento que não seja através do Nome Comercial selecione a 
opção Outro no campo Tipo de Medicamento.  
Neste caso, deve preencher os campos Medicamento Notificado, Envolvimento (G.k.1) 
e Nome do Medicamento (G.k.2.2), os restantes campos preenche apenas os que 
pretender, uma vez que não são obrigatórios.  
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Como inserir informação dos Dispositivos Médicos? 

Para inserir informação sobre os Dispositivos Médicos deve situar-se na área Dados 
do Medicamento. 
Para adicionar uma Dispositivo Médico específico deve selecionar o botão Adicionar 
disponível na subárea Dados do Medicamento e preencher os campos do pop-up 
Adicionar Dispositivo Médico. Pode inserir quantos Dispositivos Médicos quiser.  
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Para eliminar um Dispositivo Médico deve selecionar o link Eliminar do dispositivo 
médico que pretende.  
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Como inserir as Substâncias Ativas? 

Neste caso, a substância ativa do Medicamento adicionado anteriormente pode ser 
preenchida clicando no botão Adicionar. Os valores dos campos preenchidos no pop-
up Substância Ativa surgem na tabela presente na subárea Substâncias Ativas 
(G.k.2.3.r).  
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Para eliminar uma Substância Ativa deve selecionar o link Eliminar da Substância Ativa 
que pretende. 
 

 

Como inserir Dose Administrada? 

A subárea Dose Administrada (G.k.4.r) é constituída pela área Dose Administrada 
[Número Sequencial], na qual devem ser preenchidos os campos obrigatórios. Para 
adicionar uma nova Dose Administrada deve selecionar o botão Adicionar disponível 
na subárea Dose Administrada (G.k.4.r) e preencher os campos obrigatórios. Pode 
inserir quantas doses quiser. 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Data de Início (G.k.4.r.4), Data de Fim (G.k.4.r.5), Lote (G.k.4.r.7), Forma 
Farmacêutica (Texto Livre) (G.k.4.r.9.1), Via de Administração (Texto Livre) 
(G.k.4.r.10.1) e Via de Administração do Progenitor (Texto Livre) (G.k.4.r.11.1). Caso 
o utilizador desconheça a informação de um dos campos mencionados, poderá 
preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da falta de informação. 
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Para eliminar uma Dose Administrada deve selecionar o botão Eliminar da dose que 
pretende. 
 

 
 
 

Como inserir Indicação Terapêutica? 
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Para inserir informação da Indicação Terapêutica deve situar-se na subárea Indicação 
Terapêutica (G.k.7.r). Para adicionar uma Indicação Terapêutica deve selecionar o 
botão Adicionar disponível e preencher os campos do pop-up. Pode inserir quantas 
Indicações Terapêuticas quiser. (Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> 
Preencher um campo da notificação?) 
O campo Indicação Terapêutica Reportada pelo Notificador (G.k.7.r.1) é composto 
pelo campo nullFlavor. Caso o utilizador desconheça a informação do campo 
mencionado, poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da 
falta de informação. 
 

 
 
 

 
Para eliminar uma Indicação Terapêutica deve selecionar o link Eliminar da Indicação 
Terapêutica que pretende.  
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4.2.14.5 Como eliminar medicamentos? 

Para eliminar um medicamento selecione a opção mais na área Medicamentos do 
separador Resumo, em consequência será aberto o ecrã Medicamentos. 
Para eliminar um medicamento deve selecionar o botão Eliminar referente ao 
medicamento que pretende eliminar. Ao eliminar o medicamento será perdida a 
informação inserida anteriormente. 
 

 
 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Medicamento. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar.  
Nota: O botão Gravar do ecrã Medicamentos não surtirá efeito na notificação como 
um todo, apenas nas alterações referentes aos medicamentos (exceto no ecrã 
Submeter Notificação).  
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4.2.14.6 Como aceder/ inserir reações adversas? 

Para aceder/inserir reações adversas selecione a opção mais na área Reações 
Adversas do separador Resumo, em consequência será aberto o ecrã Reações 
Adversas.  
 

 
 
Para consultar informação de uma reação pode expandir ( ) o bloco de informação 
que pretende e consultar a informação pretendida. 
Neste ecrã deve ser adicionado pelo menos uma reação. 
Está disponível um formulário para preenchimento de informação sobre a reação, bem 
como uma subárea Medicamento [Nome do Medicamento] de acordo com os 
Medicamentos, com envolvimento Suspeito ou Interação, adicionados no ecrã 
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Medicamentos. Esta subárea permite inserir/visualizar os intervalos temporais entre 
o início/fim da toma do medicamento e o início da reação adversa. 
 
Nota: Para inserir uma nova reação, preencha os campos obrigatórios, selecione o 
botão Nova reação e ficará disponível um novo formulário.  
 

 
 
Para escolher uma reação através do dicionário MedDRA selecione o campo Reação 
(LLT) e pesquise através de um pop-up a reação que pretende. (Ver capítulo 5.2.17.1: 
Dicionário MedDRA> Preencher um campo da notificação?). Vários campos serão 
preenchidos automaticamente com informação referente à reação, caso pretenda 
preencha os restantes campos. 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Critérios de Gravidade RAM (E.i.3.2), Data de Início (E.i.4) e  
Data de Fim (E.i.5). Caso o utilizador desconheça a informação de um dos campos 
mencionados, poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da 
falta de informação. 
 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Reações Adversas. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar.  
Nota: O botão Gravar do ecrã Reações Adversas não surtirá efeito na notificação como 
um todo, apenas nas alterações referentes às Reações (exceto no ecrã Submeter 
Notificação).  
 

 

4.2.14.7 Como eliminar reações adversas? 

Para eliminar uma reação adversa selecione a opção mais na área Reações Adversas 
do separador Resumo, em consequência será aberto o ecrã Reações Adversas. 
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Para eliminar uma reação adversa selecione o botão Eliminar referente à reação que 
pretende eliminar. Ao eliminar a reação será perdida a informação inserida 
anteriormente. 
 

 
 
Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão Gravar. Irá manter-se no ecrã 
Reações Adversas. Para voltar ao separador Resumo, selecione o botão Voltar. 
Nota: O botão Gravar do ecrã Reações Adversas não surtirá efeito na notificação como 
um todo, apenas nas alterações referentes às Reações (exceto no ecrã Submeter 
Notificação).  
 

 

4.2.14.8 Como aceder/inserir Outras Informações? 

Para consultar outras informações selecione o separador Outras Informações, pode 
expandir ( ) um bloco de informação específico e consultar a informação pretendida. 
Pode inserir outras informações sobre a notificação nas seguintes áreas:  

 Dados Administrativos 
 Estudo (C.5) 
 Anulação (se aplicável) 
 Emenda (EMA) (se aplicável) 
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 Casos Relacionados 
 Outras Informações 
 Documentos 
 Referências de Literatura (C.4.r) (se aplicável) 
 Remetente (C.3) 

 

 
 
Como inserir Dados Administrativos? 
Para inserir os dados administrativos deve situar-se na área Dados Administrativos 
do separador Outras Informações e inserir informação nos campos pretendidos. 
 

 
 
Como inserir informação de Estudos? 
Para inserir informação sobre os Estudos, deve situar-se na área Estudos (C.5) do 
separador Outras Informações e inserir informação nos campos pretendidos. 
Existem campos que são compostos pelo campo nullFlavor, nomeadamente, os 
campos Nome do Estudo (C.5.2), Nº Atribuído pelo Promotor (C.5.3) e Nº de Registo 
(C.5.1.r.1). Caso o utilizador desconheça a informação de um dos campos 
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mencionados, poderá preencher o respetivo campo nullFlavor indicando o motivo da 
falta de informação. 
 
Para adicionar um número de registo e o respetivo país de registo deve selecionar o 
botão Adicionar disponível e preencher os campos obrigatórios do pop-up. Pode 
inserir quantos números de registo quiser. 
 

 
 

 
Para eliminar um número de registo deve selecionar o link Eliminar do número que 
pretende. 
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Como inserir informação de anulação? 
Para inserir informação de anulação deve situar-se na área Anulação do separador 
Outras Informações e inserir informação no campo Razão da Anulação (C.1.11.2).  
Nota: Esta área não está disponível aquando a submissão da notificação. 
O campo Razão da Anulação (C.1.11.2) deve ser obrigatoriamente preenchido antes 
de se anular uma notificação (Ver capítulo 5.2.9: Como Anular um notificação?) 
 

 
 

Como inserir informação de Emenda (EMA)? 
Para inserir informação da Emenda (EMA) deve ter uma ação Emenda (EMA) associada 
a si e situar-se na área Emenda (EMA) do separador Outras Informações e inserir 
informação no campo Razão da Emenda (EMA) (C.1.11.2).  
Nota: Esta área não está disponível aquando a submissão da notificação. 
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O campo Razão da Emenda (EMA) (C.1.11.2) deve ser obrigatoriamente preenchido 
antes de se finalizar uma ação Emenda (EMA) (Ver capítulo 5.2.6.8: Como Criar 
Ações?> Emenda (EMA)) 
 

 
 

Como inserir Casos Relacionados? 
Para inserir casos relacionados deve situar-se na área Casos Relacionados do 
separador Outras Informações e preencher o campo Casos Relacionados – WWID 
(C.1.10.r) com o WWID ou referência da notificação que pretende relacionar. De 
seguida selecione o botão Adicionar para incluir o WWID/referência inserido como 
caso relacionado da notificação que está a submeter. Pode inserir os casos 
relacionados que pretender. 
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Para eliminar um caso relacionado selecione o link Eliminar da tabela de casos 
relacionados. 
 

 
 
Como inserir Outras informações? 
Para inserir outras informações deve situar-se na área Outras Informações do 
separador Outras Informações e inserir informação nos campos pretendidos. 
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Para adicionar um diagnóstico do remetente deve selecionar o botão Adicionar 
disponível na subárea Diagnóstico do Remetente (H.3.r) e preencher os campos 
obrigatórios do pop-up. Pode inserir quantos diagnósticos do remetente que quiser. 
(Ver capítulo 5.2.17.1: Dicionário MedDRA> Preencher um campo da notificação?) 
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Para eliminar um diagnóstico do remetente deve selecionar o link Eliminar do 
diagnóstico que pretende. 
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Para adicionar um comentário do notificador na língua nativa deve selecionar o botão 
Adicionar disponível na subárea Comentários do Notifcador (Língua Nativa) (H.5.r) e 
preencher os campos obrigatórios do pop-up. Pode inserir quantos comentários do 
notificador que quiser. 
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Para eliminar um comentário do notificador na língua nativa deve selecionar o link 
Eliminar do comentário que pretende. 
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Como inserir/ consultar/ editar Documentos? 
Para consultar um documento inserido deve situar-se na área Documentos do 
separador Outras Informações. Selecione o link do nome do ficheiro e será visível o 
documento pretendido. 
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Para inserir documentos deve selecionar o botão Adicionar disponível e, no pop-up 
Adicionar Documento, escolher o documento que pretende, escolher o Tipo de 
documento que está a adicionar, indicar se o documento será enviado para a EMA e 
selecionar o botão Adicionar.  
Nota: A anexação de documentos tem um limite de 15MB por documento. 
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Para editar um documento selecione o link Editar do documento pretendido e, no 
pop-up Alterar Documento, altere os campos pretendidos e selecione o botão Gravar. 
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Para eliminar um documento selecione o link Eliminar do documento pretendido. 
 

 
 
Como visualizar as referências de Literatura? 
Para consultar as referências de literatura deve situar-se na área Referências da 
Literatura (C.4.r) do separador Outras Informações. Selecione o link do nome do 
ficheiro e será visível o documento pretendido. 
 

 
 
Como escolher o tipo de remetente? 
Para o tipo de remetente deve situar-se na área Remetente (C.3) do separador Outras 
Informações e selecionar a opção pretendida do campo Tipo de Remetente (C.3.1). 
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4.2.14.9 Como aceder/ inserir a Imputação de causalidade? 

Para consultar a imputação de causalidade selecione o separador Avaliação e consulte 
a informação pretendida: Imputação. 
Para inserir a Imputação de causalidade da notificação deve selecionar o separador 
Avaliação e em consequência será aberto o separador Avaliação. 
Neste separador é visível um formulário de imputação onde se encontram campos 
para preenchimento, bem como os vários medicamentos suspeitos ou interação da 
notificação para efetuar a relação de cada medicamento com a reação. 
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Em cada medicamento pode inserir ou visualizar a  relação com a reação, bem como 
a entidade que vai efetuar a avaliação. Deverá escolher o Método de Avaliação e o 
Resultado da Avaliação para cada entidade avaliadora relativamente a uma relação 
medicamento/reação adversa. 
Pode adicionar várias avaliações em cada medicamento/reação através do botão 
Adicionar nova Entidade. 
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Ao adicionar uma nova entidade ficará disponível para preenchimento uma nova linha 
em todas as tabelas visíveis no medicamento. 

 
 

Para eliminar a avaliação de uma entidade selecione o link Eliminar da avaliação 
pretendida. 
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4.2.14.10 Como aceder/ inserir a Análise técnica? 

Para aceder ou inserir a análise técnica selecione o separador Avaliação e consulte a 
informação pretendida: Análise Técnica. Caso esta área não esteja visível é porque 
ainda não houve uma análise técnica. 
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Caso queira inserir a análise técnica da notificação deve fazê-lo na parte editável da 
área Análise Técnica. Para ter uma área editável deve criar a ação Análise técnica. (Ver 
capítulo 5.2.6.6: Como Criar Ações: Análise Técnica?) 

4.2.14.11 Como aceder/ inserir a Análise Clínica? 

Para aceder ou inserir a análise clínica selecione o separador Avaliação e consulte a 
informação pretendida: Análise Clínica. Caso esta área não esteja visível é porque 
ainda não houve uma análise clínica. 
 

 
 
Caso queira inserir a análise clínica da notificação deve fazê-lo na parte editável da 
área Análise Clínica. Para ter uma área editável deve criar a ação Análise clínica. (Ver 
capítulo 5.2.6.7: Como Criar Ações: Análise Clínica?) 

4.2.14.12 Como aceder ao separador XML? 

Para consultar os ficheiros XML de uma notificação específica, selecione o separador 
XML e consulte a informação pretendida. Está disponível uma tabela onde está 
refletida toda a informação sobre os envios e/ou receções (no caso de notificações de 
via indireta) de uma notificação.  
Caso pretenda selecione no link do XML para visualizar o ficheiro XML, ou selecione 
o link do ACK para visualizar o ficheiro ACK.  
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4.2.14.13 Como aceder ao separador Duplicados? 

 
Como inserir informação de Duplicados? 
Esta área permite inserir informação de duplicados. Para aceder a esta área deve 
selecionar o separador Duplicados.  
Se quer considerar a notificação duplicada deve preencher, na área Duplicados, os 
campos Origem (C.1.9.1.r.1) e WWID (C.1.9.1.r.2) ou Safety Report ID (casos de 
retransmissão) da notificação que se mantém ativa. Estes campos devem ser 
obrigatoriamente preenchidos antes de se considerar uma notificação Duplicada (Ver 
capítulo 5.2.6.4: Como Criar Ações?> Verificação de duplicados> Considerar 
Duplicada? e o capítulo 5.2.4.3: Como Aceitar uma notificação> Notificação em 
finalização> Considerar Duplicada?). 
 

 

4.2.15 Como aceder ao Histórico? 

Para aceder ao histórico de uma notificação específica, deve visualizar o ecrã 
Informação Principal da Notificação através dos ecrãs: 

 Pesquisa de Notificações (Ver capítulo 5.2.1.1: Como pesquisar notificações> 
Todas as notificações?) 

 Gerir Notificações (Ver capítulo 5.2.1.2: Como pesquisar notificações> As 
minhas notificações?) 

Ao situar-se na Informação Principal da notificação selecione o link Histórico na parte 
superior do ecrã. Será visível uma área onde pode consultar todo o histórico da 
notificação. 
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Para verificar as alterações efetuadas à notificação numa determinada ação, selecione 
a ação pretendida na Timeline e consulte os campos alterados na tabela abaixo.  

4.2.16 Como aceder ao Histórico de ações? 

Para aceder ao histórico de ações de uma notificação específica, deve visualizar o ecrã 
Informação Principal da Notificação através dos ecrãs: 

 Pesquisa de Notificações (Ver capítulo 5.2.1.1: Como pesquisar notificações> 
Todas as notificações?) 

 Gerir Notificações (Ver capítulo 5.2.1.2: Como pesquisar notificações> As 
minhas notificações?) 

 
Ao situar-se na Informação Principal da Notificação selecione a tabela de Ações na 
parte superior do ecrã. Pode expandir ( ) a tabela para visualizar mais ações.  
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Caso queira visualizar informação específica de uma ação, selecione o link Detalhe 
referente à ação específica que pretende consultar. Será visível um pop-up onde pode 
consultar a informação específica dessa ação.  
 

 

4.2.17 Dicionário MedDRA? 

Ao aceder ao dicionário MedDRA tem disponíveis várias formas para pesquisar o 
termo MedDRA que pretende.  
Para escolher a língua deve escolher uma das opções: PT ou EN na parte superior do 
dicionário. 
Pesquise o termo através de uma das opções disponíveis: 

 Código: Escolha a opção código, selecione uma das classes e introduza no 
campo de texto livre o código pretendido e selecione o botão Pesquisar. Os 
resultados serão visíveis na área inferior do pop-up. 

 Termo: Escolha a opção termo, selecione uma das classes, introduza no campo 
de texto livre o termo pretendido e selecione o botão Pesquisar. Os resultados 
serão visíveis na área inferior do pop-up. 

Nota: Caso se encontre no ecrã Pesquisa de Notificações ou Gerir Notificações tem a 
classe SMQ visível. No ecrã Submeter Notificação ou Informação Principal da 
Notificação a classe SMQ não está visível. 



 
Manual da aplicação  

 

 
 

  Página 152 de 169 
 27/01/2022 
  

 

 

 
            

4.2.17.1 Preencher um campo MedDRA da notificação? 

Se pretende preencher um campo da notificação selecione o termo LLT que pretende 
e grave. Serão preenchidos automaticamente os campos referentes à descrição e 
código MedDRA. Caso aplicável serão também preenchidas as classes 
correspondentes do termo. 
Nota: O preenchimento automático é sempre efetuado com a descrição em inglês. 

4.2.17.2 Preencher um campo MedDRA para pesquisa? 

Se pretende preencher um campo para pesquisa selecione um ou mais termos da 
hierarquia escolhida e pesquise. Os termos indicados ficarão refletidos no campo de 
pesquisa: RAM. 
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Nota: O preenchimento do campo de pesquisa é sempre efetuado com a descrição em 
inglês. 

4.3 MÓDULO COMUNICAÇÃO 

No menu de navegação estará disponível o módulo Comunicação que permite efetuar 
toda a gestão de envios de notificações e ACKs para o exterior e receção dos mesmos. 
O link disponível neste módulo é: 

 Envio XML 
 

 

4.3.1 Como pesquisar envios e ACKs? 

Para pesquisar envios e ACKs de notificações selecione a opção Envio XML do módulo 
Comunicação e por consequência é visível o ecrã Envio XML.  
Este ecrã permite a pesquisa e visualização de todos os envios e respetivos ACKs das 
notificações do Portal RAM.  
Está divido em duas áreas distintas para facilitar a gestão de envios:  

 Uma área de pesquisa,  
 Uma área com resultados de pesquisa e possibilidade de reenvio. 
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Para pesquisar ficheiros XML de notificações específicas, insira os critérios de 
pesquisa na área Pesquisa e selecione o botão Pesquisar. Deve consultar os resultados 
pesquisados na área Resultados da Pesquisa. 

4.3.1.1 Pesquisa 

Nesta área é possível inserir e selecionar critérios de pesquisa de acordo com os 
ficheiros XML das notificações que deseja encontrar.  
Nota: Ao inserir critérios de pesquisa, apenas retornam notificações que contenham 
exatamente o termo especificado (Exemplo: quando campo "vazio" ou "informação 
diferente de termo colocado" ou "outro idioma" a pesquisa não retorna resultados). 

 
Informações sobre alguns campos: 

 Pesquisa por Destinatário: 
o Só estão disponíveis os destinatários em transmissão eletrónica com a 

EMA e com o Infarmed. 
 Pesquisa por Nome do TAIM: 

o Efetua pesquisas no campo do Nome TAIM no ecrã Medicamentos para 
notificações com medicamentos – suspeito/interação do tipo Nome 
Comercial e Outro. 
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Selecione o botão Pesquisar de forma a visualizar os ficheiros XML das notificações 
na área Resultados da Pesquisa de acordo com os critérios de pesquisa introduzidos.  
Selecione o botão Limpar para eliminar os critérios de pesquisa introduzidos. 
 

 

4.3.1.2 Resultados de Pesquisa 

Nesta área são visualizados os resultados de pesquisa, contendo todos os envios 
manuais e automáticos efetuados através do Portal RAM. 
Se não tiver sido feita nenhuma pesquisa esta área irá mostrar todos os ficheiros XML 
das Notificações com o estado do envio igual a Enviado e ACK igual a ACKAE ou 
ACKAR ou Não Recebido apresentados por ordem cronológica.  
Caso tenha sido efetuada uma pesquisa, é visível o resultado de pesquisa consoante 
os critérios inseridos na área de pesquisa.  
Pode ordenar os resultados de pesquisa por D. Limite ou outra coluna que deseje, 
selecionando o nome da coluna.  
É possível exportar a listagem presente nesta área para o Excel através do botão 
Exportar. 
 

 
 
Caso pretenda selecione o link da coluna XML para visualizar o ficheiro XML, ou 
selecione o link da coluna ACK para visualizar o ficheiro ACK. 



 
Manual da aplicação  

 

 
 

  Página 156 de 169 
 27/01/2022 
  

 

 

 

 

4.3.2 Como reenviar ficheiros XML? 

Para reenviar ficheiros XML selecione a opção Envio XML do módulo Comunicação e 
por consequência é visível o ecrã Envio XML.  
Pesquise o ficheiro XML da notificação que pretende reenviar e visualize a área 
Resultados de Pesquisa. (Ver capítulo 5.3.1: Como pesquisar envios e ACKs?). 
 
Um ficheiro XML é gerado para envio automático à EMA quando uma notificação se 
encontra nos seguintes estados:  

 Finalizada: 
o Após Em finalização ou; 
o Após Follow-up ou; 
o Após Emenda (EMA) 

 Finalizada e Imputada 
o Após selecionar o botão Envio Manual 

 Duplicada (caso anteriormente o estado da notificação era Finalizada - via 
direta):  

o Após Verificação de duplicados 
 Anulada (caso anteriormente o estado da notificação era Finalizada - via direta 

e indireta): 
o Após anulação manual ou; 
o Após Follow-up 

 Anulada (caso anteriormente o estado da notificação era Duplicada - via 
indireta): 

o Após anulação manual ou; 
o Após Follow-up 
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Se não foi gerado um ficheiro XML relativo à notificação que pretende, deve efetuar 
uma das ações indicadas acima. (Ver capítulo 5.2.4: Módulo Notificações> Como 
Aceitar uma notificação? ou o capítulo 5.2.6: Módulo Notificações> Como Criar 
ações?) 

4.3.2.1 Não Recebidos 

Na área Resultados da Pesquisa selecione a checkbox na última coluna (através do 
scroll irá visualizar a última coluna) para dar a indicação que quer reenviar o ficheiro. 
Repita o passo caso queira enviar múltiplos ficheiros XML, ao mesmo tempo. Após 
seleção da checkbox, selecione o botão Enviar. Cada ficheiro XML será enviado e 
poderá visualizar o ACK respetivo ao envio, na coluna ACK. 
Nota: Só poderá reenviar ficheiros XML se a coluna ACK for igual a Não Recebido. 

 

4.3.2.2 Enviados com sucesso 

Nos casos em que o envio foi efetuado com sucesso não poderá voltar a enviar o 
mesmo ficheiro XML.  
Nota: Independentemente do ACK recebido, não é possível enviar o mesmo ficheiro. 
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Se quer enviar um ficheiro XML relativo à notificação deve efetuar uma ação na 
notificação para gerar um ficheiro XML. (Ver capítulo 5.2.4: Módulo Notificações> 
Como Aceitar uma notificação? ou o capítulo 5.2.6: Módulo Notificações> Como Criar 
ações?) 

4.4 MÓDULO ADMINISTRAÇÃO 

No menu de navegação estará disponível o módulo Administração que permite efetuar 
o carregamento dos termos MedDRA e gerir os utilizadores das UFs do Portal RAM. 
Os links disponíveis neste módulo são: 

 Carregamento Termos MedDRA 
 Gestão de Utilizadores 

 

 

4.4.1 Como aceder ao carregamento dos termos MedDRA? 

Para efetuar o carregamento dos termos MedDRA selecione a opção Carregamento 
Termos MedDRA do módulo Administração e por consequência é visível o ecrã 
Carregamento Termos MedDRA. 
 

 
 
Este ecrã permite ao utilizador efetuar o carregamento dos termos MedDRA. Neste 
ecrã é possível visualizar todos os carregamentos efetuados (qual a versão carregada, 
qual a data do carregamento e da versão e que utilizador realizou o carregamento), 
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efetuar um novo carregamento e visualizar qual a última versão carregada no Portal 
RAM.  

 

4.4.1.1 Carregar uma nova versão MedDRA 

Para efetuar o carregamento de uma nova versão MedDRA deve preencher os campos 
obrigatórios: Data da Versão, Ficheiro MedDRA (PT) e Ficheiro MedDRA (ENG). 
Para preencher os campos Ficheiro MedDRA (PT) e Ficheiro MedDRA (EN) deve 
selecionar o botão Selecionar e escolher o ficheiro que pretenda em formato .zip. De 
seguida, deve selecionar o botão Carregar. 
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A informação sobre: Versão, Data do Carregamento, Data da Versão e Responsável 
pelo carregamento serão preenchidas automaticamente e ficarão visíveis na tabela no 
início do ecrã Carregamento Termos MedDRA. 
Nota: O Portal RAM utiliza sempre a versão MedDRA que tem a data da versão mais 
recente. 

4.4.1.2 Visualizar a última versão 

Para visualizar qual a versão MedDRA que está em vigor no Portal RAM, deve 
selecionar o link Visualizar última versão.  
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Irá visualizar o pop-up Dicionário MedDRA com a versão em vigor no Portal RAM.  
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4.4.2 Como aceder à gestão de utilizadores? 

Para aceder à gestão de utilizadores selecione a opção Gestão de Utilizadores do 
módulo Administração e por consequência é visível o ecrã Gestão de Utilizadores. 
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O ecrã Gestão de Utilizadores deverá permitir ao utilizador pesquisar, editar, 
adicionar ou inativar os utilizadores das UFs. 
Está dividido em duas áreas distintas:  

 Uma área de pesquisa,  
 Uma área com resultados de pesquisa. 

 

 

4.4.2.1 Como pesquisar utilizadores? 

Para pesquisar utilizadores das UFs do Portal RAM deve selecionar a opção Gestão de 
Utilizadores do módulo Administração e será visível o ecrã Gestão de Utilizadores. 
Este ecrã permite a pesquisa e visualização de todos os utilizadores das UFs do Portal 
RAM (5 a 15 por página), incluindo os utilizadores que já não se encontram ativos. 
 
Para pesquisar utilizadores específicos, insira os critérios de pesquisa na área 
Pesquisa e selecione o botão Pesquisar. Deve consultar os resultados pesquisados na 
área Resultados de Pesquisa. 
 
Pesquisa 
Nesta área é possível inserir e selecionar critérios de pesquisa de acordo com os 
utilizadores que deseja encontrar.  
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Selecione o botão Pesquisar de forma a visualizar na área Resultados de Pesquisa os 
utilizadores de acordo com os critérios de pesquisa introduzidos.  
Selecione o botão Limpar para eliminar os critérios de pesquisa introduzidos. 
 

 
 
Resultados de Pesquisa 
Nesta área são visualizados os resultados de pesquisa, contendo todos os utilizadores 
das UFs do Portal RAM. 
Se não tiver sido feita nenhuma pesquisa, esta área irá mostrar todos os utilizadores 
das UFs existentes no Portal RAM. 
Caso tenha sido efetuada uma pesquisa, é visível o resultado de pesquisa consoante 
os critérios inseridos na área de pesquisa.  
Pode ordenar os resultados de pesquisa por Utilizador, Nome Completo, Email, Grupo, 
Perfil e Estado, selecionando o nome da coluna.  
 

 
 
Para aceder ao detalhe de um utilizador, deve selecionar o link Abrir e será visível o 
pop-up Detalhe do Utilizador (Ver capítulo 5.4.2.2: Como visualizar e/ou alterar 
informação sobre um utilizador?). 
Nesta área também se poderá criar um novo registo de utilizador, selecionando no 
botão Criar Novo (Ver capítulo 5.4.2.3: Como criar um novo utilizador?). 
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4.4.2.2 Como visualizar e/ou alterar informação sobre um utilizador? 

Para visualizar e/ou alterar informação sobre um utilizador deve visualizar o ecrã 
Gestão de Utilizador através da opção Gestão de Utilizadores do módulo 
Administração. 
Na área Resultados de Pesquisa, selecione o link Abrir.  
 

 
 
É visível o pop-up Detalhe do Utilizador onde pode visualizar a informação sobre o 
utilizador em questão. 
Caso tenha selecionado um utilizador com Estado Inativo, apenas poderá visualizar 
informação sobre o utilizador, não sendo possível editá-la. Para voltar ao ecrã Gestão 
de Utilizadores, selecione o botão Cancelar.  
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Caso tenho selecionado o link Abrir de um utilizador com Estado Ativo, além de 
conseguir visualizar informação sobre o utilizador, pode alterar os seguintes campos: 
Nome Completo e Perfil. Para guardar as alterações efetuadas, selecione o botão 
Guardar.  
Tem ainda a opção de inativar um utilizador, tendo para isso de selecionar o botão 
Inativar (Ver capítulo 5.4.2.4: Como inativar um utilizador?). 
Para voltar ao ecrã Gestão de Utilizadores, selecione o botão Cancelar. 
 

 

4.4.2.3 Como criar um novo utilizador? 

Para criar um novo utilizador, deve selecionar a opção Gestão de Utilizadores do 
módulo Administração e por consequência é visível o ecrã Gestão de Utilizadores. 
Na área Resultados de Pesquisa, selecione o botão Criar Novo. 
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É visível o pop-up Criar Utilizador que permite adicionar um novo utilizador a uma 
UF à escolha.  
Deve preencher os campos obrigatórios, nomeadamente a que Grupo o novo 
utilizador vai pertencer e o tipo de Perfil a que vai ficar associado, e selecionar o botão 
Criar.  
Depois de selecionar o botão Criar, o novo utilizador deverá receber no email inserido 
no pop-up Criar Utilizador um email com as credencias de acesso ao Portal RAM e 
ficará com estado Ativo no ecrã Gestão de Utilizadores. 
Caso não pretenda prosseguir com a criação de um novo utilizador selecione o botão 
Cancelar. 
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4.4.2.4 Como inativar um utilizador? 

Para inativar um utilizador, deve selecionar a opção Gestão de Utilizadores do módulo 
Administração e por consequência é visível o ecrã Gestão de Utilizadores. 
Na área Resultados de Pesquisa, selecione o link Abrir do utilizador que pretenda 
inativar. 
 

 
 

É visível o pop-up Detalhe do Utilizador onde pode visualizar a informação sobre o 
utilizador em questão. 
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Para inativar o utilizador, selecione o botão Inativar. As credenciais do utilizador 
Inativo deixarão de estar ativas para acesso ao Back Office do Portal RAM e o utilizador 
ficará com estado Inativo no ecrã Gestão de Utilizadores. 
Nota: Caso se inative um utilizador inadvertidamente deverá ser feito um pedido à 
manutenção para reativar o utilizador. De seguida, aceder ao ecrã Gestão de 
Utilizadores e atribuir um perfil ao utilizador em questão.  
 

 
 


