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1. Registreerimine

1.1. Muugiloa hoidja esindaja

Miiiigiloa hoidja esindaja voib end registreerida firmana vdi fiitisilise isikuna.

Kasutajakonto tuup

@ Ariregister

Vali_.. -
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IS Faosiline isik
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Vilizmaa fldsiline izik




Firmana registreerimiseks on soovitav, et ettevotte juhatuse liige kasutaks registreerimisel
oma ID-kaarti. Kliendiportaal teeb péringu Ariregistrisse ning annab vdimaluse valida, millise
selle isikuga seotud ettevotte nimele soovitakse kasutajakontot luua. Pérast kasutajakonto
loomist toimub sisselogimine kasutajanime ja parooliga, ID-kaardiga sisse logida ei saa.
Vilismaa ettevdte saab konto teha ilma ID-kaardita ja kasutada sisselogimiseks kasutajanime
ja parooli.

Fiiiisilise isikuna registreerimiseks on vajalik ID-kaart. Pdrast kasutajakonto loomist on
voimalik sisse logida kasutajanime ja ID-kaardiga vo0i kasutajanime ja parooliga. Vilismaa
fiiisiline isik saab konto teha ilma ID-kaardita ja kasutada sisselogimiseks kasutajanime ja
parooli.

Kasutajakonto taotluse tditmisel saate abi iilal paremal asuva lingi ,, Tditmise juhend* alt.

Kasutajakontole on voimalik lisada ka teiste kasutajagruppide rolle, kui selleks on vajadus —
selleks valige endale sobivad kasutajagrupid taotlust téites:

Grupid
Apteek Ravimitootja Hulgimidja
Modgilea hoidjastactleja Klinilize uuringu 1&biviija Rakkude, kudede ja elundite kiitleja
“erekeskus “erekabinet TTO juures

Pérast kasutajakonto taotluse esitamist peab Kliendiportaali administraator selle
aktsepteerima. Kasutajakonto aktiveerimise kohta saadetakse Teile e-kiri.

1.2. Apteek / hulgimuija / ravimi tootja (Eesti tegevusloaga)

Tegevusloaga ravimikditlejate puhul on soovitav, et kasutajakonto teeks tegevusloa omaja
ettevotte juhatuse liige, kasutades ID-kaarti, kuid ID-kaarti mitteomav juhatuse liige saab
konto teha ka oma e-posti aadressi alusel ilma ID-kaardita. Kliendiportaal teeb péringu
Ariregistrisse ning annab vdimaluse valida, millise selle isikuga seotud ettevdtte nimele
soovitakse kasutajakontot luua.

Kasutajakonto tuup
—» @ Ariregister
Vali_.. -
Riigiasutuste register
Fadsiline isik
Wilizmaa ettevite

“Vilismaa fllsiline izik

Seejdrel teeb Kliendiportaal péaringu ravimite kéitlemise tegevuslubade registrisse ja seob
ettevotte tegevusload kasutajakontoga. Ettevote saab peakasutajaks, iga tegevusloa kohta
luuakse ka iiks alamkasutaja. Kliendiportaalis ndeb peakasutaja kdigi enda alamkasutajate
dokumente, iga alamkasutaja ndeb aga ainult enda dokumente.



Alamkasutajate andmed ehk seotud tegevusload ilmuvad registreerimistaotluse 16ppu
linkidena (vt alumisel pildil) — alamkasutajate andmed téitke palun vastavatele linkidele
kldpsates.

Tegevuslubade numbrid
675

Pérast kasutajakonto loomist toimub sisselogimine kasutajanime ja parooliga, ID-kaardiga
sisse logida ei saa.

Kasutajakonto taotluse tditmisel saate abi iilal paremal asuva lingi ,, Tditmise juhend* alt.

Kasutajakontole on vdimalik lisada ka teiste kasutajagruppide rolle, kui selleks on vajadus —
selleks valige endale sobivad kasutajagrupid taotlust tiites:

Grupid
Apteek Ravimitootja Hulgimidja
Modgilea hoidjastactleja Klinilize vuringu lEbiviija Rakkude, kudede ja elundite kiitleja
“erekezkus Verekabinet TTO juures

Péarast kasutajakonto taotluse esitamist peab Kliendiportaali administraator selle
aktsepteerima. Kasutajakonto aktiveerimise kohta saadetakse Teile e-kiri. Igale
alamkasutajale saadetakse teade koos kasutajanime ja parooliga taotlusel mérgitud e-posti
aadressile.

1.3. Arst / veterinaararst

Miiiigiloata ravimi taotluste tditmiseks ei ole registreerimine vajalik, kuid vajalik on ID-kaart.
Alustage dokumendi tditmist, valides esilehel ,,Arsti taotlus miitigiloata ravimi kasutamiseks*:

Arsti taotlus mudgiloata ravimi
kasutamiseks

ID-kaardiga sisselogimisel kontrollitakse Teie andmeid riiklikest registritest, ja kui olete
tegutsev arst/veterinaararst, siis logitakse Teid sisse ilma kasutajakontota. Varem esitatud
taotlusi ja nende vastuseid saate samuti ndha ID-kaardiga sisse logides.

Sel viisil saab esitada nelja taotlust: taotlus miiiigiloata ravimi kasutamiseks (inimeste ravis),
erialaorganisatsiooni taotlus miiiigiloata ravimi kasutamiseks (inimeste ravis), taotlus



miiiigiloata ravimi veterinaarseks kasutamiseks, erialaorganisatsiooni taotlus miiiigiloata
ravimi veterinaarseks kasutamiseks.

Juhul, kui soovite kasutada ka teisi Kliendiportaali teisi vorme, tuleks Teil teha kasutajakonto.
Selleks klikkige lingil Registreeru:

Logi sisse @ ID kaardiga

Kasutajatunnusega

Kasutajanimi

egistreeru Unustasid parooli?

Registreerimiseks kasutage ID-kaarti. Kasutajakonto tiitipi valides, soovitame kasutada
valikut ,.Fiitisiline isik®. Kui olete ettevotte juhatuse liige, siis pakutakse ka vdimalust teha
kasutajakonto ettevottele.
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Pérast kasutajakonto loomist on vOimalik sisse logida kasutajanime ja ID-kaardiga voi
kasutajanime ja parooliga.

Kasutajakonto taotluse tditmisel saate abi iilal paremal asuva lingi ,, Tditmise juhend* alt.

Kasutajakontole on vdimalik lisada ka teiste kasutajagruppide rolle, kui selleks on vajadus —
selleks valige endale sobivad kasutajagrupid taotlust téites:

Grupid
Apteek Ravimitootja Hulgimidja
Midgiloa hoidjastactleja Kliinilize vuringu lakivija Rakkude, kudede ja elundite kiitleja
Werekeskus erekabinet TTO juures

Pérast kasutajakonto taotluse esitamist peab Kliendiportaali administraator selle
aktsepteerima. Kasutajakonto aktiveerimise kohta saadetakse Teile e-kiri.



—> Riigiasutuste register

1.4. Riigiasutus

Kasutajakonto  registreerimisel  kasutage ID-kaarti. Registreerimistaotlusel  valige
kasutajakonto tiiiibiks ,,Riigiasutuste register*:

Kasutajakonto tuup
@ Ariregister

Vali... -

Fldsiline isik
ilismaa ettevite

“Vilismaa fllsiline izik

Seejirel sisestage asutuse registrikood ja nimi:

@ Hiigiasutuste register

RKOARR kood

Azutuse nimi

Pérast kasutajakonto loomist toimub sisselogimine kasutajanime ja parooliga, ID-kaardiga
sisse logida ei saa.

Kasutajakonto taotluse tditmisel saate abi iilal paremal asuva lingi ,, Tditmise juhend* alt.

Kasutajakontole on voimalik lisada ka teiste kasutajagruppide rolle, kui selleks on vajadus —
selleks valige endale sobivad kasutajagrupid taotlust téites:

Grupid
Apteek Ravimitootja Hulgimiidja
Midgiloa hoidjastactleja Kliinilize vuringu lakivija Rakkude, kudede ja elundite kiitleja
Werekeskus erekabinet TTO juures

Pérast kasutajakonto taotluse esitamist peab Kliendiportaali administraator selle
aktsepteerima. Kasutajakonto aktiveerimise kohta saadetakse Teile e-kiri.

1.5. Muu fuusiline isik

Fiiiisilise isikuna registreerimiseks on vajalik ID-kaart. Pirast kasutajakonto loomist on
voimalik sisse logida kasutajanime ja ID-kaardiga voi kasutajanime ja parooliga.

Vilismaa fliisiline isik saab konto teha ilma ID-kaardita. Selleks valige esilehel
sisselogimisaknast ,,Registreeru* ning jargmisel lehel ,,ID kaart puudub®.



Logi sisse @D kaardiga

) Kasutajatunnusega

Kasutajanimi £ KAART

-

Registreeru Unustasid parooli?

Kasutajakonto registreerimise
avaldus

Sizene ID kaardiga /

KAART | [ ID kaart puudub l

Registreerimistaotlusel valige endale sobiv kasutajakonto tiilip:

Kasutajakonto tuup

1@ Ariregister

Vali_.. -
)] Riigiasutuste register

—» @ Faasiine isik

) Wilismaa ettevite

- 'Wilismaa fidsiline izik

Kasutajakonto taotluse tditmisel saate abi iilal paremal asuva lingi ,, Tditmise juhend* alt.

Kasutajakontole on vdimalik erinevaid kasutajagruppide rolle — selleks valige endale sobivad
kasutajagrupid taotlust téites:

Grupid
[ Apteek [ Ravimitootja [T Hulgimiija
[ Midgiloa hoidjastactleja [T Kiiinilise uuringu labiviija [ Rakkude, kudede ja elundite kiitleja

[T werekeskus [ verekabinet TTO juures

Péarast kasutajakonto taotluse esitamist peab Kliendiportaali administraator selle
aktsepteerima. Kasutajakonto aktiveerimise kohta saadetakse Teile e-kiri.



1.6. Muu firma

Firmana registreerimiseks on soovitav, et ettevotte juhatuse liige kasutaks registreerimisel
oma ID-kaarti. Kliendiportaal teeb piringu Ariregistrisse ning annab vdimaluse valida, millise
selle isikuga seotud ettevotte nimele soovitakse kasutajakontot luua. Pidrast kasutajakonto
loomist toimub sisselogimine kasutajanime ja parooliga, ID-kaardiga sisse logida ei saa.

Vilismaa ettevote puhul ja ID-kaardi puudumisel, saab konto teha ilma ID-kaardita. Selleks
valige esilehel sisselogimisaknast ,,Registreeru’ ning jargmisel lehel ,,ID kaart puudub®.

Logi sisse @ ID kaardiga

! Kasutajatunnusega

Kasutajanimi
egistreeru Unustasid parooli?

Kasutajakonto registreerimise
avaldus

Sizene ID kaardiga /

Registreerimistaotlusel valige endale sobiv kasutajakonto tiiiip:

Kasutajakonto tuup
— @ Ariregister

Vali_.. -
_! Riigiagutuste register

_! Fudsiline isik

—» () Wilismaa etteviite

) Wiliemaa fildsiline isik

Kasutajakonto taotluse tditmisel saate abi iilal paremal asuva lingi ,, Tditmise juhend* alt.

Kasutajakontole on vdimalik erinevaid kasutajagruppide rolle — selleks valige endale sobivad
kasutajagrupid taotlust téites:



Grupid

Apteek Ravimitootja Hulgimiidja
Midgiloa hoidjastactleja Kliinilize vuringu lakivija Rakkude, kudede ja elundite kiitleja
Werekeskus erekabinet TTO juures

Pérast kasutajakonto taotluse esitamist peab Kliendiportaali administraator selle
aktsepteerima. Kasutajakonto aktiveerimise kohta saadetakse Teile e-kiri.

2. Sisselogimine

Sisse logida on vdimalik kolmel moel. Juriidilise isiku kasutajakontole saab sisse logida
kasutajatunnuse ja parooliga; fiilisilise isiku kasutajakontole saab sisse logida kasutajanime ja
ID-kaardiga voi kasutajakonto ja parooliga; praktiseeriv arst/veterinaararst saab sisse logida
ID-kaardiga.

2.1. Sisselogimine ID-kaardiga.

Sisselogimisaknas tuleb valida ,,ID-kaardiga®, sisestada kasutajanimi ning vajutada nupule
1D kaart®, seejdrel sisestage PIN1.

ID-kaardiga sisselogimise eelduseks on kasutajakonto olemasolu (registreerumine).
Arsti/veterinaararstina sisselogimine on voimalik ilma eelneva registreerumiseta, vt kirjeldust
punktis 2.3.

Juriidiline isik saab sisse logida ainult kasutajanime ja parooliga.

Logi sisse @ ID kaardiga

Kasutajatunnusega

HAART

Kasutajanimi

Unustasid parooli?

A
1]
=]
W
—
it
1]

Kui sisselogimine ei dnnestu, kontrollige sisestatud kasutajanime digsust ning sulgege brauser
ja proovige uuesti. Probleemi piisimisel kontrollige ID-kaardi tarkvara toimivust. Vajadusel
votke tihendust Ravimiametiga, kes kontrollib teie kasutajatunnuseid Kliendiportaalis.

Pérast védljalogimist on turvalisuse mottes soovitav brauseri aken sulgeda — ID-kaardi tarkvara
maletab Teie PIN1-koodi kuni brauseri sessiooni 16puni. Seega, kui te brauseri akent ei sulge,
ei pruugi Kliendiportaal (ega teised ID-kaardiga sisselogimist vdimaldavad siisteemid) uuesti
sisse logides enam PIN1 koodi kiisida.



2.2. Sisselogimine kasutajatunnuse ja parooliga.

Sisselogimisaknas tuleb valida ,,Kasutajatunnusega“, sisestada kasutajanimi ja parool ning
vajutada nupule ,,Sisenen®.

Kasutajanime ja parooliga sisselogimise eelduseks on kasutajakonto olemasolu
(registreerimine).

Logi sisse ID kaardiga

@ Kasutajatunnusega

Sisenen »

ggistreeru Unustasid parooli?

Unustatud parooli taastamine on kirjeldatud juhendi punktis 7.3.

2.3. Sisselogimine arsti voi veterinaararstina.

Arsti vO1 veterinaararstina sisselogimiseks ei ole vajalik kasutajakonto olemasolu voi eelnev
registreerimine.

Sisestage ID-kaart kaardilugejasse ja vajutage nupule ,,ID kaart®. Seejérel sisestage PIN1 ja
oodake, kuni toimub kontroll riiklikest registritest.

Arsti taotlus mudgiloata ravimi
kasutamiseks

Juhul, kui kontroll riiklikest registritest dnnestub, oletegi oma nime alt sisse logitud.

Kui sisselogimine ei Onnestu, sulgege brauser ja proovige uuesti. Probleemi piisimisel
kontrollige ID-kaardi tarkvara toimivust. Vajadusel votke iihendust Ravimiametiga, kes
kontrollib riiklike registrite kontrolli toimivust.

3. Dokumendivormide taitmine ja dokumendi esitamine

3.1. Dokumendivormi taitmine



— ™ Sisseveo teavitus

Dokumendivorme on voimalik téita pérast sisselogimist.
Onnestunud sisselogimise jirel avaneb aken, mille iilamentiiiis on jargmised valikud: Minu
konto, Taotlused, Aruanded, Teatised. Valige sobiv dokumendiliik viimase kolme seast.

Naiteks soovides esitada Ravimiametile sisseveo teavitust, valige mentiiist ,, Teatised*.

Minu konto Taotlused Aruanded Teatised

Avaneb nimekiri teatiste vormidest, mida on véimalik Kliendiportaali kaudu esitada. Valige
endale sobiv.

Teatised
» Teatis ravimi kliinilise uuringu kaigus ilmnenud tdsisest kdrvalndhust
» Viljaveo teavitus

» Rakkude, kudede ja elundite sisseveo teavitus

» Rakkude, kudede ja elundite valjaveo teavitus

Avaneb valitud dokumendi tiihi vorm. Vormi tditmisel saate abi iilalt paremalt lingi ,, Tditmise
juhend® alt. Punane ikoonike vdimaldab tdidetavat dokumenti vaadata ja salvestada PDF-
formaadis ning sinine ikoonike voimaldab tdidetava dokumendi avada prindiversioonis.

Téitmize juhend

T &
Dokumendi olek: Esitamata

Kuni dokument ei ole esitatud, on dokumendi iilal paremal servas dokumendi olek
,Esitamata“. Soovides dokumendi tditmist pooleli jitta ja hiljem jitkata, vajutage ,,salvesta“
ja avage hiljem dokument dokumentide otsingu kaudu (vt juhendi punkt 4).

Dokumendivormi tditmist saab alustada ka varem esitatud dokumendi koopia pealt (juhendi
punkt 6). See hoiab aega kokku juhul, kui dokument koosneb paljudest véljadest ning suurem

osa dokumendist on identne varemesitatuga.

3.2. Lisadokumentide lisamine

Lisadokumente saate esitatavale dokumendile kiilge panna nupu ,,Lisadokumendid* abil.
Soovitav on eelnevalt tdidetud dokument salvestada. Nupu ,Lisadokumendid® jarel
nididatakse, mitu lisadokumenti on tdidetaval dokumendivormil juba kiiljes.

10



Teavitused .. ]

] Lizatud 0 lizadokument(i}

[
[ Lisadokumendid...
[

Salvesta H Kontrolli “ Esita digiallkirjaga “ Esita paberallkirjaga

3.3. Dokumendi kontrollimine

Kui dokument on tdidetud, on soovitav teha automaatne kontroll, vajutades nupule
,,Kontrolli.

Teavitused .. ]

] Lizatud 0 lizadokument(i}

[
[ Lisadokumendid...
[

Salvesta H Kontrolli “ Esita digiallkirjaga “ Esita paberallkirjaga ]

Kui kontrolli kdigus leiti vigu, mérgib portaal probleemsed véljad punaseks (vt alumist pilti).
Minnes sellise vilja peale, ndidatakse vélja kdrval veateadet, mis iitleb, kas tegemist on
tithjaks jaanud kohustusliku véljaga voi mdne loogikaveaga.

Tarneraskused

Tarneraskus
Midgiloa hoidja

Ravimi nimetus Midgiloa number

Pérast vigade parandamist, vajuta nuppu ,,Salvesta“ ning seejdrel uuesti ,,Kontrolli*.
Kui vigu et leitud, annab portaal teate ,,Dokument kontrollitud*. Seejarel on Dokument valmis
allkirjastamiseks (vajadusel) ja esitamiseks.

Dokument kontrollitud

3.4. Dokumendi allkirjastamine ja esitamine

Pérast dokumendi kontrollimist (vt 3.2) on dokument valmis allkirjastamiseks ja esitamiseks.

Juhul, kui dokumendi puhul ei ole allkirjastamine ndutud, vdib kohe vajutada nupule ,,Esita“
ning portaal ei kiisi allkirja.

Juhul, kui dokumendi puhul on ndutud allkiri, on olenevalt dokumendivormist esitamiseks

kas ainult nupp ,Esita digiallkirjaga® voi ka nupp ,Esita paberallkirjaga®. Kui vdhegi
voimalik, soovitame eelistada digitaalset allkirjastamist.

11



Teavitused .. ]

| Lisadokumendid... || jsarug 0 isadokumentii

Salvesta H Kontrolli “ Esita digiallkirjaga “ Esita paberallkirjaga ]

Digitaalsel allkirjastamisel kiisitakse PIN2 koodi. Pérast koodi sisestamist on dokument
allkirjastatud ja esitatud Ravimiametile. Ravimiamet kontrollib digiallkirja kehtivust ja
digiallkirjastaja esindusdigusi (seetdttu on volituse korral vajalik ka volikirja olemasolu).

Digitaalselt saab dokumenti allkirjastada ainult iiks Eesti id-kaardiga isik. Kui dokumendi
puhul on vajalik mitme inimese allkiri voi kui dokumendi allkirjastab vilismaalane, kel ei ole
Eesti id-kaarti, on vdimalik kasutada varianti ,,Esita paberallkirjaga®.

Vajutades nupule ,,Esita paberallkirjaga® avaneb vaheaken, mis hoiatab, et edasi minnes enam
dokumenti muuta ei ole voimalik. Kui olete dokumendi korrektsuses kindel, vajutage ,,Edasi*
— avaneb kinnituskiri, mida saate vélja printida ja vajadusel késitsi tdiendada. Kinnituskirjale
lisage allkiri ja vajadusel ka volikiri ning saatke tavapostiga Ravimiametisse. Tdidetud
dokumenti ei ole vaja vilja printida ega kaasa panna — see jouab Ravimiametisse 14bi portaali.
Dokumendi menetlusaeg hakkab lugema hetkest, kui kinnituskiri on jdoudnud Ravimiametisse.

Varem esitatud dokumente saate otsida dokumendiotsingust (juhendi peatiikk 4). Vajadusel
on esitatud dokumendi juurest vdimalik kinnitusleht uuesti vélja printida.

4. Esitatud ja pooleliolevate dokumentide otsimine

4.1. Dokumendi otsing

Varem tdidetud dokumente saab otsida dokumendiotsingust. Selleks avage tilamentiiist ,,Minu
konto*.

Minu konto Taotlused Aruanded Teatised

Seejdrel avanevast valikust klikkige ,,Otsi dokumenti®.

Tegevused

»  (Otsi dokumentl

Avaneb dokumendiotsing, kus saab dokumente otsida mitme erineva parameetri jirgi.
Kasutajakonto peakasutaja saab otsida kdiki selle kasutajakontoga seotud dokumente (sh
alamkasutajate sisestatuid), alamkasutajad ainult enda sisestatud/esitatud dokumente.
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Mirkides korraga mitu parameetrit, otsitakse dokumente, mis vastavad korraga mdlemale
parameetrile.

Otsingu kédivitamiseks vajuta ,,Otsi®.

Dokumendi liik Kaik
Dokumendi olek kodik -
Vimaze muutmize vahemik 13.11.2011 1312201

Dokumendiotsingus on iga dokumendi kohta iiks rida. Rea 16pus on nupud ,,Vaata“ ja
»=Muuda®“. Neist esimene avab dokumendi vaatamiseks, teine muutmiseks (juhul, kui
dokument on veel esitamata ja muutmine on lubatud). Parast dokumendi esitamist ei saa seda
dokumenti enam muuta, kuid dokumendist saab teha tdiendatava koopia (vt juhendi punkt 6).

T &
Dokumendi olek: Esitatud (13.12.2011 14:36:26)

Dokumendi avamisel on voimalik dokumenti triikkkida (sinine printeri ikoonike), laadida alla
PDF-formaadis dokument (punane ikoonike) voi laadida alla DigiDoc konteiner voi triikkkida
paberil allkirjastamise kohta uus kinnitusleht (vasakul tilal lingid Triiki kinnitusleht / Lae alla
DigiDoc).

4.2. Dokumentide olekud

Dokumendi olekute tdhendused on jargmised:

Esitamata — dokumenti ei ole veel Ravimiametile esitatud, dokument on veel muudetav.
Esitatud — dokument on esitatud Ravimiametile, kuid ei ole veel joudnud menetlusse.
Edastatud — dokument on esitatud Ravimiametile e-posti teel; dokumendi olek
Kliendiportaalis rohkem ei muutu. Vajadusel voetakse Teiega tihendust.

Menetluses — dokument on edastatud spetsialistidele menetlemiseks pohiandmebaasi.
Menetlus peatatud — dokumendi menetlus on iihel voi teisel pdhjusel peatatud; dokumendi
esitajat teavitatakse pohjustest.

Paranduse ootel — dokumendis on leitud vigu, mis ootavad parandamist; vigade parandamise
vajadusest teavitatakse dokumendi esitajat eraldi.

Tagasi lilkatud — dokumenti ei ole menetlusse voetud; dokumendi edastajat teavitatakse

pohjustest.
Tagasi voetud — dokument on tagasi voetud esitaja enda soovil.
Tegevusloa viljaandmisest keeldutud — tegevusloa viljaandmisest on keeldutud;

dokumendi esitajat teavitatakse pohjustest.
Annulleeritud — dokument on tiihistatud.
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5. Poolelioleva dokumendi jatkamine

Poolelioleva dokumendi leidmiseks kasutage dokumendiotsingut (juhendi punkt 4).

Poolelioleva dokumendi muutmiseks vajutage dokumendiotsingus vastava dokumendi juures
lingile ,,Muuda“. Avaneb pooleldi tdidetud dokumendivorm, mille tditmist saate jdtkata
vastavalt juhendi punktile 3.

Juhul, kui dokument on Ravimiametile juba esitatud, kuid dokument vajab hiljem siiski
tdiendamist, tuleb varem esitatud dokumendist teha koopia, sest sama dokumenti enam muuta
ei saa (juhendi punkt 6).

Poolelioleva dokumendi I16plikuks kustutamiseks vajutage dokumendivormi alumises servas
olevale nupule ,,Kustuta®. Kustutatud dokumenti ei ole enam voimalik taastada.

| Teavitused . |
| Lisadokumendid... | Lisatud 0 lizadokument(i)
Salvesta Kontrolli Esita digiallkirjaga Esita paberallkirjaga Tagasi || Kustuta
| | | |  [Tagasi ]| I

6. Vanast dokumendist koopia tegemine uue dokumendi
pohjaks

Esitatud dokumenti ei saa enam muuta, kuid vajadusel saab sellest luua koopia, mida votta
aluseks uue dokumendi tditmisel. Juhul, kui soovite juba esitatud dokumenti tagasi votta,
saatke koheselt sellekohane vabas vormis teade Ravimiametile.

Esitatud dokumendi leidmiseks kasutage dokumendiotsingut (juhendi punkt 4).

Esitatud dokumendist muudetava koopia tegemiseks vajutage dokumendiotsingus vastava
dokumendi juures lingile ,,Vaata® ning seejérel dokumendi 10pus vajutage nupule ,,Loo
koopia®“. Programm kiisib seejirel, kas soovite dokumendi kopeerida koos lisadokumentidega
vOi mitte — tehke valik vastavalt enda vajadustele.

| Teavitused ... |

| Lisadokumendid.. | isatq 0 isadokumentd)
| Tagasi || Loo koopia L
AN

7. Parooli ja kasutajakonto andmete muutmine
7.1. Parooli muutmine

Kontoandmete muutmiseks logige Kliendiportaali sisse ja avage iilameniiiist rubriik ,,Minu
konto®.
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Minu konto Taotlused Aruanded Teatised

Jargnevas aknas avanevad valikud erinevate tegevustega. Parooli muutmiseks valige ,,Muuda
parool®. Parooli muutmiseks pead sisestama vana parooli ja seejirel kaks korda uut parooli.
Parool peab koosnema vdahemalt 8 tdhemairgist, sisaldama suuri ja véikseid téhti ning
numbreid.

Parooli muutmine
Kasutajanimi: Sinu kasutajanimi
“Yana parool

Uus parool

Uue parooli kordus

Salvesta

Alamkasutaja parooli saate muuta ,,Alamkasutajate haldamise* punkti alt, tdpsem kirjeldus
juhendi punktis 9.

Kui te parooli ei méleta, saate parooli taastada juhendi punkti 7.3 jargi.

Parooli perioodilise vahetamise nduet ei ole. Soovitav on turvalisuse mottes siiski oma parooli
aeg-ajalt ise vahetada. Arge kunagi andke oma parooli korvalistele isikutele!

7.2. Kontoandmete muutmine (kontaktandmed jm)

Enda kontaktandmeid (e-post, telefon, aadress) saate muuta rubriigis ,,Minu konto* valiku
»Muuda kontaktandmeid* alt. Avanevas aknas sisestage enda uued kontaktandmed.

Alamkasutajate andmete muutmine on kirjeldatud juhendi punktis 9.

Teiste kontoandmete muutmiseks poorduge Ravimiameti administraatori poole, saates
Kliendiportaalis vabas vormis Kkiri.

7.3. Unustatud parooli taastamine

Kui parool on unustatud, ei ole voimalik seda portaalis uue vastu vahetada, sest
paroolivahetamisel kiisitakse kehtivat parooli. Sellisel juhul tuleb parooli taastamist alustada
esilehelt — vajutage sisselogimise kastis lingile ,,Unustasid parooli?*.
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/—+ Teavitused ... ]

Logi sisse 1D kaardiga

@ Kasutajatunnusega

Kasutajanimi
Sisenen »

-

Registreeru Unustasid parooli?

Jargnevalt avaneb aken, kuhu sisestage e-posti aadress, mis on seotud Teie kasutajakontoga.
Edasised instruktsioonid saadetakse Teile e-posti aadressile.

Unustatud kasutajatunnuste
taastamine

Sizesta oma e-posti aadress, kuhu saadetakse edasized
instruktzioonid

Kui sisestatud e-posti aadressile ei lacku kirja mdistliku aja jooksul, kontrollige ka oma
spammikausta (Junk Folder, Spam vms). Automaatteavitused voivad mdnikord ekslikult
spdmmi hulka sattuda.

Juhul, kui paroolivahetus ei dnnestu, saate abi kiisida Kliendiportaali administraatorilt, kes
saab Teie parooli ka ise dra vahetada.

Portaali poolt automaatselt genereeritud parool on keeruline ja halvasti meeldejddv. See
tuleks kindlasti esimesel voimalusel vélja vahetada (vt punkt 7.1).

8. Teavituste tellimine ja teavitustest loobumine

Teavitust dokumendi oleku kohta saab tellida dokumendivormi alt nupust ,,Teavitused*.

[ Lisadokumendid. .. ] Lisatud 0 lisadokument(i}

[ Salvesta H Kontrolli ” Esita digiallkirjaga ” Esita paberallkirjaga
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Teavitust saab tellida korraga kuni kolmele e-posti aadressile, voimalik on valida, kas
automaatteavitus saadetakse eesti- voi ingliskeelsena.

Teavitus dokumendi oleku muutusest e-postile

1. e-post: eesti keeles -
2. e-post: eesti keeles -
3. e-post: eesti keeles -

Salvesta ” Tagasi ]

Kliendiportaal saadab monikord mitu teavitust korraga iihes kirjas. Sellest ei maksa ehmatada.
Iga olekumuutus ei pruugi tdhendada, et dokument on niitid menetletud — tellides teavituse
dokumendi oleku muutusest, antakse teada ka néiteks sellest, kui dokument on litkunud
Kliendiportaalist Ravimiameti menetluskeskkonda voi kui selles on leitud parandamist
vajavaid vigu.

Juhul, kui Te ei soovi automaatteavitusi, saate esitatud dokumentide olekut jilgida
dokumendiotsingu kaudu. Kui ei ole kokku lepitud teisiti, siis saate igal juhul menetluse

16ppotsusest voi lisainfo vajadusest teada ka Ravimiameti isikliku teavituse kaudu.

Teavitusi saate vaadata ja eemaldada rubriigist ,,Minu konto®.

Minu konto Taotlused Aruanded Teatised

Avanevast valikust valige ,,Teavituste tellimine. Avaneb teavituste otsing, vaikimisi
ndidatakse kdiki Teie kasutajakontoga seotud teavitusi. Teavitustest saab loobuda, vajutades
teavituse rea ees olevale lingile ,,Kustuta®.

9. Alamkasutajate haldamine

Kui Teie kasutajakonto voimaldab alamkasutajate registreerimist, saate nende andmeid
vaadata ja muuta rubriigist ,,Minu konto*.

Minu konto Taotlused Aruanded Teatised

Valides rubriigi ,,Alamkasutajate haldamine®, ndete valikut kasutajatest. Reeglina on
dariregistrikoodi all peakasutaja ning TLxxx (tegevusloa number) kujul alamkasutajad.

Alamkasutajad

Liza alamkasutaja

Liza tegevusload

Wali kasutaja: 10255161 TL3GE TLEIT
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Valige alamkasutaja, kelle andmeid tahate muuta, klikkides alamkasutaja nimele/numbrile.
Avanevad alamkasutaja andmed. Sealt saate ka alamkasutajat vajadusel blokeerida.

Kasutaja andmed
Kazutajanimi: TL368

Kasutaja on blokeeritud
Liik

Samuti on sealt voimalik vahetada alamkasutaja parooli. Sisestage uus parool ning korrake
seda jargmisel real, et vilistada triikkivigu.

Parool

Parooli kordus

Kui Teil on probleeme alamkasutajate andmete muutmisega vOi alamkasutajate
kustutamisega, saatke vabas vormis teade Ravimiameti administraatorile.

10. Kui kasutusjuhendist ei piisa...

Iga dokumendivormi juures on iilal paremal link ,,Tditmise juhend“, mis avab pdhjaliku
abimaterjali dokumendivormi tditmiseks. Juhendisse on koondatud nii tehnilised kui ka
sisulised nduanded vormi korrektseks tditmiseks ja esitamiseks. Juhendi 16pus vdib monikord
olla ka viide lisainfole Ravimiameti kodulehel ja/voi viide digusaktile, mille alusel vorm on
koostatud.

Téitmize juhend

T &
Dokumendi olek: Esitamata

Uldisi niipuniiteid saate ka Kliendiportaali esilehelt korduma kippuvate kiisimuste rubriigist
(nupp KKK vasakul meniiiis).

Alati, kui jddte hitta, saate abi ka Ravimiametilt, saates teate Kliendiportaali kaudu, kirjutades
e-posti aadressile kliendiportaal@ravimiamet.ee voi helistades telefoninumbril 737 4140.
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