Centralx Clinic
O ciclo de trabalho completo em um sé sistema.

Para ambientes de alta produtividade, do agendamento a consulta, do faturamento ao rateio entre prestadores
de servico, o Centralx Clinic possui recursos que atendem ao ciclo completo de funcionamento de clinicas e
consultdrios de grande movimento. Integra o trabalho dos diversos profissionais envolvidos nos processos de

agendamento, atendimento clinico, finangas e administragdo.

Modulo Médulo Médulo
Agendamento Clinico Faturamento

Agendamento

Adgilize o processo de marcagdo de consultas, cadastramento de pacientes e gerenciamento da sala de espera. O
Centralx Clinic conduz as atividades de recepcéo e agendamento a um novo patamar de qualidade e gestdo do
tempo

Prontuarios multimédico e multimidia

Integre os profissionai s através de umaferramentade apoio poderosa. Os prontuérios de cadamédico podem ser
compartilhados de acordo com aconfiguracéo das permissdesde acesso. Além detexto, estes prontuérios podem
receber imagens, sonsevideos.

Faturamento, rateio e conciliagdo integrados

Torne prético e organizado o processo de faturamento daclinica. Atividades como aconciliagéo paracontrolede
glosas, rateio entre os profissionais e refaturamento, no caso de procedi mentos ndo pagos, sdo apenas algumas
dasatividadesqueo Centralx Clinic controla.

Controle resultados

Gerencieosresultados daclinicaatravés de rel atorios e gréficos sintéticos ou anal iticos. | dentifique, sem perder
tempo, os convénios mais atendidos, os prestadores de servi¢os mai s ativos e os procedimentos mai s realizados,
dentreoutrosrelatériosdisponiveis.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

Facilite a organizacéo das atividades de recepc¢ao e marcagéo de consultas na clinica. Agilize o processo de
cadastramento dos pacientes, configure a grade de horarios de cada médico e ofereca as suas recepcionistas

uma ferramenta eficaz de gerenciamento da recepgéo.

1 Introducdao

1.1 Configuragbes

1.1.1 Programagdo personalizada de horarios
1.1.2 Lista de telefones

1.1.3 Acessorios na comunicacao entre atendentes

1.2 Gerenciamento da recepcao

2 Usando o MAédulo Agendamento

2.1 Criando agendas para usuarios
2.2 Programando horarios de atendimento
2.3 Executando marcacdo de compromissos

2.4 Editando tipos de compromisso

2.5 Editando tipos de status

2.6 Cadastrando telefones da lista

2.7 Consultando telefones da lista

2.8 Registrando recados

2.9 Registrando pendéncias

2.10 Abrindo agendas de usuarios

2.11 Imprimindo balango

2.12 Imprimindo agenda do dia
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfacdo dos pacientes

1 Introducéo

O Mddulo Agendamento atende as necessidades de uma clinica com uma ou mais recepcionistas e diversos médicos,
facilitando a organizacdo de suas atividades didrias. Dentre outras vantagens, proporciona agilidade no processo de
marcagdo de consultas e cadastramento de paci entes, alta capaci dade de configuragéo daprogramagéo daagenda, dalistade
telefonesedas permissdesde acesso, al ém de auixilio no gerenciamento darecepcéo.

1.1 Configuracdes

O Médulo Agendamento do Centralx Clinic permite que sgjam criadas agendas para todos os médicos que atendem na
clinica, de acordo com o pacote adquirido. A agenda de cada um pode ser personalizada e acessada pel os usuérios do
sistema, com base nosdiversosniveisde permissao.

1.1.1 Programacao personalizada de horarios

O Modulo Agendamento permite que agrade de horérios sejamontadade acordo com os horérios especificos que cada
meédico atende durante a semana. |sso facilita a utilizagdo da agenda pela recepcionista, que ndo precisa consultar a
grade de cada profissional antes de marcar uma consulta. Quando a agenda é selecionada, s6 os horérios disponiveis,
previamente configurados, ficam abertos paraamarcagdo de compromissos.

1.1.2 Lista de telefones

Cada médico pode possuir, junto com a agenda, uma lista ilimitada de telefones. Essa lista se diferencia pela
possibilidade de organizacdo dos homes em categorias criadas pelo proprio usuério, facilitando seu uso. O Médulo
Agendamento também garante seguranca aos dados cadastrados na lista tel efénica, que podera ser acessada apenas
pel osusuériospreviamenteautorizadosautilizar aagenda.

1.1.3 Acessorios na comunicagao entre atendentes

O Médulo Agendamento possui algumas caracteristicas que visam atender necessidades de comunicagdo e
organi zag&o entre recepcionistas. Uma destas caracteristicas € apossi bilidade de anexag&o de notas e comentérios nas
marcacdes de horario e registro de pendéncias e recados. 1sso dispensa as anotacbes em bilhetes, que se perdem
facilmente, e permite que cadaprofissional daclinicacontrolesuasatividades.

1.2 Gerenciamento da recepcao

O Médulo Agendamento possui o recurso de marcacdo de status paraauxiliar as atendentes daclinicano gerenciamento
da salade espera. Com um clique elas podem saber quais pacientes ja foram atendidos, os que ndo compareceram e 0s
guejaestao narecepcdo. Além disso, 0 médico, de dentro do consultério, pode acessar suaagenda, ver qual € o proximo
pacienteeconsultar afichadeleno Centralx Clinic.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2 Usando o M6dulo Agendamento

Este manual de utilizacdo visaexplicar detalhadamente como o M 6dul o Agendamento pode auxiliar efacilitar asatividades
didriasdosprofissionaisde umaclinicaatravésde procedimentossimples.

2.1 Criando agendas para usuarios

O Médulo Agendamento do Centralx Clinic permite que todos os médicos da clinica possuam uma agenda particular. As
recepcionistas detém acesso a essas agendas com diferentes niveis de permissdo. Podem trabal har editando, apagando e
inserindo dados. Paracriar umaagendae configurar as permissdesde um usuério:

1-Preenchaosdadosdo usuario como prestador de servigos, CRM eo grupo deusuariosao qual e epertence;
2-Cliqueemlayout daimpressao paraconfigurar o padréo dosimpressosdeste profissional;

3-Crieum model o de cabegal ho, rodapé, fundo detexto ecarimbo;

4-Cliqueem configurar pagina edefinao tamanho dapéginaem centimetros,

5-Clique em permissdes para configurar o nivel de permissdes deste usuario. Para cada opgéo € possivel incluir, aterar,
apagar eacessar;

6-Naopcéo padrdes vocé define quais janel asficardo abertas, afonte padréo para os campos texto e ostextos da biblioteca
usadoscomo padréo, seexistirem,;

7-Cligueem ok econfirmeeasenhaparasair, ou clique emnovo paracontinuar configurando usuarios.
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As permissies do usuério devem ser configuradas com atencdo, garantindo a seguranca dos dados compartilhados pelos
usuérios. Essa opgdo permite que seja determinado se um usuario pode acessar, editar, incluir ou apagar informagdes
importantes como o cadastro de usudrios e suas agendas. Se 0 usudrio para 0 qual se quer criar uma agenda ja estiver
cadastrado, bastaconfirmar o campo usudrio possui agenda dajanel ade permissoes.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.2 Programando horérios de atendimento

A personalizag8o dos horéari osde atendimento € um recurso que garante prati cidade namarcagdo dehorarios:

1-No Menu Ferramentas da agenda, va até a opcéo abrir agenda e selecione a agenda do usuério cujos horarios vocé
desgja programar;

2-Clique na opc¢éo agenda do Menu Arquivo;

3-Cligue em programacao;

4-Selecione o dia da semana que vocé desgja programar;

5-Para apagar um horario, selecione-o e clique em apagar;

6-Para editar um horério, selecione-o e preencha os novos valores,

7-Parafixar uma atividade em determinado horario, preencha o campo tipo com a descricao da atividade fixa;

8-A edicédo de horarios também pode ser feita clicando no campo novo e preenchendo atela de cadastro de horérios;
9-Para sair datela de personalizacdo da grade de horarios, clique em ok.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.3 Executando marcacdo de compromissos

O Médulo Agendamento permite que varios tipos de compromisso sejam marcados. Consultas, retornos de pacientes e
atendimento de representantes de laboratérios so algumas das opcdes, que também podem ser personalizadas de acordo

com suasnecessidades. Este processo éfécil erdpido:

1-Cliqueno Menu Ferramentase, naopcao abrir agenda, selecioneaagendado profissional;

2-Sel ecione, no calendério daagenda, adataem que vocé desejamarcar 0 Compromisso;

3-Cliqueno horério nagrade, definao tipo de compromisso eadescri¢do (como o nome do paciente, por exemplo), ovalor a
ser pago, sehouver, eo status;

4-Parasalvar e continuar acadastrar compromissos, cliqueemnovo;

5-Parasalvar esair daagenda, cliqueem gravar efecheaagenda.
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O preenchimento do status do compromisso € importante, pois é através deste recurso que o médico consultasuaagendade
dentro do consultério e verifica a ficha dos pacientes que estéo na recepcéo aguardando para serem atendidos. Natelada
agendaaindaépossivel fazer notasdo diaenotas sobre o compromisso marcado.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.4 Editandotipos de compromisso

O Mddulo Agendamento permite que os tipos de compromisso sgjam editados de acordo com suas necessidades. Este

processo éfécil erapido:

1-Abraomenu editar dajanel adaagendae clique naopgao tipo de compr omi sso;

2-Na janela que se abrird, selecione o tipo de compromisso a ser editado e clique na opgéo de edi¢do desgada. O
compromisso podeser alterado, substituido ouremovido;

3- Parasair dateladeedicdo, cligueemfechar.
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Ostipos de compromisso padréo do M ddul o Agendamento ndo podem ser editados. Este recurso selimitaaostipos criados
pelo usuério, quepodem ser alterados, removidosesubstituidos.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.5 Editandotipos de status

Praticamente o mesmo procedimento de edi¢cdo de compromissos € executado para a edicdo de status. A recepcdo é
gerenciada através dos status que véo como padrao do programa e dos que serdo criados pelo usuario. Paraincluir um novo
status:

1-Cliqueno campo statusedigite o nomedo novo status;
2-Ostiposdestatus cadastrados pel o usuério podem ser editados clicando-se naopgdo statusdo Menu Editar;
3-Selecioneo statusaser editado ecliqueem Alterar, confirmando em seguidaefechando atelade edicéo destatus.

Apenasosstatuscriados pel os usuéarios poderdo ser editados ou del etados. Paratanto:

1-Cliguenaopgéo statusedigiteo nome do novo status;

2-Ostiposde status cadastrados pel o usuario podem ser editados clicando-se naopcéo statusdo Menu Editar;
3-Selecioneo statusaser editado ecliqgueem alterar, substituir ouremover, confirmando em seguida;
4-Paraencerrar aoperacdo, fecheateladeedicdo destatus.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.6 Cadastrando telefones dalista

Uma listadetel efones é automati camente habilitada paracadausuario que possui agenda, permitindo que sgjam registrados
um ndmeroilimitado detelefones, classificadosem gruposcriados pel osusuarios. Paracadastrar:

1-Abraaagendaecliquenaopcdo lista detel efonesdo Menu Ferramentasdajanel adaagenda;
2-Preenchaoscamposnome, grupo, telefone, faxee-mail;
3-Parasavar esair, cligueemok. Parasalvar e continuar cadastrando tel efones, cliqueem novo.

2.7 Consultando telefones da lista

A lista de telefones possui classificagdo em grupos criados pelos usuarios da agenda para facilitar a visualizagdo dos
registros. Entretanto, épossivel fazer pesguisaspor nomes. Paralocalizar um nomedalista:

1-Abraaagendae clique na opcéo lista de telefones do Menu Ferramentas da agenda. Vocé pode também clicar no botéo
telefonese acessar osregistrosdaagenda;
2-Preenchao campolocalizar comonomeouiniciaisdo nome, aguardeoutecleenter.

1w n
16 17 18

:

ICeCeGeEoEE
e
.|
‘ ;

_naLra i | —
S i e !
o g ) (6 1 - 5
H U Fado e b Fe
— —_— = rm. e ook Dl Fensbet
G -
dara Faris 5
hons Magsbdes
Jdzara
e .
o e = |

O nivel de segurancadalistatelefonicaéo mesmo daagenda, ou seja, 0S Usuarios que possuem permissio paraacessar sua
agendatambém podem acessar sualista de telefones. Paracriar grupos nalista de telefones basta digitar o nome do grupo
duranteo cadastro.
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Modulo Agendamento
Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.8 Registrandorecados

O registro de recados destina-se ao cadastro de recados que devem ser passados para clientes em geral ou funcionarios e
prestadoresde servi¢os. Pararegistrar umrecado:

1-Abraaagendaeclique naopgéo recadosdo M enu Ferramentas daagenda, ou no bot&o recados, daagenda;
2-Digite o assunto do recado no campo assunto;

3-Digite 0 nome da pessoa a qual o recado se direciona no campo nome. E possivel localizar um nome de paciente no

Centralx Clinic oubuscé-lo naagend
4-Preenchao campotel efone;

adetelefones,

5-Oscamposdata ehoradevem ser preenchidoscom adataeahoraem que osrecadosforam deixados;
6-Cliqgueemgravar paragravar, emnovo paragravar e continuar registrando recados, ou em ok paragravar o recado evoltar

paraaagenda.
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E possivel preencher o campo notas com informagdes mais detalhadas sobre o recado registrado. Quando o recado for
repassado, ndo se esguecade marcar aopgao compl eto.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.9 Registrando pendéncias

Oregistro pendénciasde umaferramentasimilar ao cadastro de recados, masdireciona-se, principal mente, aosprofissionais
daclinica, podendo também ser usada paraas pendénciasdo paciente. Pararegistrar umapendéncia:

1-Abra a agenda e clique na opg¢éo pendéncias do menu ferramentas da agenda, ou no bot&o pendéncias, também da
agenda;

2-Digiteo assunto aque serefereapendénciano campo assunto; i

3-Digite 0 nome da pessoa responsavel pela pendéncia no campo nome. E possivel localizar um nome de paciente no
Centralx Clinic oubuscé-lo naagendadetel efones,

4-Preenchao campotel efone;

5-Oscamposdata ehoradevem ser preenchidos com adataeahoraem que aspendénciasforam deixadas;

6-Cliqueem gravar parasalvar, emnovo parasalvar e continuar registrando recados, ou em ok paragravar o recado evoltar
paraaagenda.
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Modulo Agendamento

Gerencie a sala de espera e garanta a satisfagcao dos pacientes

2.10 Alternando entre agendas de usuarios

Com o Mddulo Agendamento da Centralx Clinic, a recepcionista pode aternar ente as agendas dos médicos da clinica
rapidamente:

1-Clique na opcéo abrir agenda do Menu Ferramentas da janela da agenda e depois selecione a agenda que deve ser
aberta.
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Para abrir cada agenda é necessario que o usuario possua, pelo menos, autorizagdo para acessar a agenda que ele desgja
visualizar. Para autorizar usuarios, ver Criando agendas e configurando permissdes para Usuarios.
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Modulo Clinico

Prontuarios eletrénicos praticos, com recursos textuais e de multimidia

Gerencie os prontuarios eletrbnicos com fichas de pacientes, divididas em ficha de dados pessoais,
anamneses, consultas e retornos, textos do paciente, imagens e videos. Projetado para facilitar e aperfeicoar a
coleta de informacdes durante a consulta, essas fichas armazenam os dados do paciente, proporcionando um

cadastro completo e organizado.
1 Introducdao

1.1 Configuragbes

1.1.1 Seguranca e privacidade
1.1.2 Configuracéo de médicos e especialidades

1.1.3 Configuragéo dos textos padronizados

1.2 Operacéo dos dados clinicos

1.2.1 Dados pessoais
1.2.2 Anamneses

1.2.3 Consultas e retornos
1.2.4 Textos do paciente
1.2.5 Imagens

1.2.6 Videos

1.2.7 Impresses

2 Usando o M6édulo Clinico
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Modulo Clinico

Prontuarios eletrénicos praticos, com recursos textuais e de multimidia

2.6.2 Ficha do paciente

2.6.2.1 Receita
2.6.2.2 Pedidos de procedimento
2.6.2.3 Pedidos de exame

2.6.2.4 Anexando impressos a ficha do paciente

2.7 Trabalhando com imagens

2.7.1 Criando apresentacdo de imagens com narracdo

2.7.2 Trabalhando com videos

2.8 Configurando permissfes de acesso

2.9 Gerando relacdo de pacientes
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Modulo Clinico

Prontuarios eletrénicos praticos, com recursos textuais e de multimidia

1 Introducéo

Osprontudriosmultimeédico do M adul o Clinico garantem prati ci dade no acesso ai nformagGes compl etasde pacientes, além
de agilidade na prescricdo. Vocé pode adicionar, em cada ficha de pacientes, imagens e videos ilimitados, inclusive com
comentarios. Este médul o permite que 0 acesso asinformagdes sejacompartilhado de acordo com regras estabel ecidas pela
clinicaou por cadamédico, garantindo privaci dade e segurancaaosdadosclinicos.

1.1 Configuracdes

Para que as necessidades de sua clinica sgjam atendidas, 0 Mddulo Clinico é altamente configuravel, podendo ser
utilizado com praticidade e eficiéncia durante consul tas e cadastramento de pacientes. Este médulo do Centralx Clinic
proporcionaseguranca, privaci dade e simpl es manipul agdo dosdadosclinicos.

1.1.1 Seguranga e privacidade

Com o Mdédulo Clinico vocé ndo precisa se preocupar com o sigilo dos dados de seus pacientes. Para garantir a
seguranca das fichas é possivel configurar as permissdes de compartilhamento de informagGes de modo que
recepcionistase outros médi costenham acesso apenas aosregistrosque vocé autorizar.

1.1.2 Configuracé@o de médicos e especialidades

O nimero de médicos e funciondrios daclinicaque poderdo utilizar asferramentasdo M édulo Clinicoiradepender da
configuracdo quevocé adquiriu. Deacordo comisso, apermissdo de acesso aumadeterminadafichade pacientespode
ser concedida por individuo ou por grupos de usuérios, que podem ser criados com base nas especiaidades que a
clinicaatende.

1.1.3 Configuracgédo dos textos padronizados

Umadas provas do alto nivel de configuracdo do Médulo Clinico € o recurso de configuragdo de textos. Cadamédico
podeter seu layout personalizado paracabecal ho, rodapé, fundo detexto e carimbo detodos osimpressos. Hatambém
apossibilidade de criagdo de umabiblioteca padréo com textos como pedidos de exame, atestados, receitas e pedidos
de procedimentos. Essesdocumentos podem ser criadoscom recursosdemacro desimples utilizagéo.

1.2 Operacao dos dados clinicos

As principais ferramentas no gerenciamento dos dados clinicos s8o as fichas de pacientes, divididas em ficha de dados
pessoais, anamneses, consultas e retornos, textos do paciente, imagens, videos e impressies. Criadas para facilitar e
aperfeicoar uma consulta, essas fichas facilitam a col eta de informagBes sobre o paciente, fazendo com que vocé tenha
um cadastro completo, organizado e atualizado de todos os seus atendimentos. Cada uma das fichas também pode ter
permissao de acesso previamente configuradaparaos usuarios.

1.2.1 Dados pessoais

Se vocé desgja que a recepcionista cadastre as informagfes pessoais do paciente antes da consulta, € possivel
configurar suas permissdes de modo que ela possaacessar, editar, incluir e/ou apagar informagdes das fichas de dados
pessoais, por exemplo. Ha também um espago especifico para umaimagem do paciente, que pode ser carregada ou
adquiridaatravésdeum dispositivo deentrada.
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1.2.2 Anamneses

Asanamneses dos paci entes permitem que sgjam registradas i nformagdes i mportantes sobre o principio e evolugéo de
doencas de maneira organizada e sequiencial. Médulo Clinico possibilita a busca de anamneses por data € o
levantamento de pesquisaspor pal avra-chave.

1.2.3 Consultas e retornos

As consultas e retornos sdo cadastradas por data. Desta forma, os registros ficam armazenados separadamente,
podendo ser agrupados e consultados por data.

1.2.4 Textos do paciente

Com este recurso é possivel arquivar todos os atestados, receitas, dietas e textos em geral passados para o paciente,
além de suasrespectivasdatas.

1.2.5 Imagens

Cadaregistro de paciente cadastrado no M édul o Clinico do Centralx Clinic pode possuir umafichacom suasimagens.
S0 aceitos os formatos mais populares como bmp, jpg, gif, png e tiff. Asimagens podem ser editadas a partir do
Centralx Clinic. Para facilitar a visualizag&o e organizacdo, cada arquivo é gravado com uma imagem por pagina,
podendo ser criadoscomentariosenarragBesexplicativas.

1.2.6 Videos
Cadapaciente pode possuir umafichacom seusvideos. Assim como asimagens, essesvideospodem ser carregadosdo
seu computador ou adquiridosatravésde umawWebCam, por exemplo.

1.2.7 Impressdes

Outro recurso que o Médul o Clinico of erece paraotimizar o processo de consultaé aimpressdo defichas do paciente,
receitas, pedidos de procedimentos e exames, atestados e declarages. Esses documentos podem ser gerados e
preenchidosrapidamente, adequando-setotal mente as suas necessidades.
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2 Usando o Médulo Clinico

O Mdédulo Clinico foi criado para atender a todas as suas necessidades durante as consultas. Através de procedimentos
préticos e rgpidos, demonstrados neste manual, vocé realiza atividades que antes tomariam muito mais tempo. Com o
Maodulo Clinico do Centralx Clinic vocé pode aumentar aqualidade das consultas, possuir um registro compl eto detodos os

atendimentoserealizar pesquisascom base nosdados col etados de seus pacientes.
2.1 Cadastrando dados pessoais

O primeiro passo nautilizag&o do M édul o Clinico é o cadastramento dos dados pessoai s do paciente. Além dasinformagdes
pessoais, € possivel inserir, nestaficha, umafoto do paciente, que pode ser recortada, colada, copiada e limpadadaérea. E
possivel editar e configurar o editor de imagens, imprimir afoto, selecionar zoom, auto-gjustar, enquadrar, abrir afoto em
umanovajanelaouvisualizad-laemtelacheia. Paracriar umafichade pacientese cadastrar dados pessoais:

1-Selecioneafichadadospessoaiseclique em novo;

2-Preenchaoscamposcom asinformacBes pessoai sdo paciente;

3-No espaco para afoto do paciente é possivel colar, carregar ou adquirir umaimagem. Para colar umafoto do paciente,
copieumaimagem, cliquecom o bot&o direito no espaco parafoto e selecioneaopcgdo colar.

4-Paracarregar umaimagem, clique com o botéo direito no espaco parafoto do paciente e selecionecarregar.

5-Para adquirir uma imagem o processo € similar. Clique com o bot&o direito no espago para foto e selecione a opgéo
adquirir;

6-Cliqgueemgravar parasalvar, ouemnovo parasal var continuar cadastrando pacientes.

| Daddos pessoais CUEE R Adrrtrudot
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2.2 Preenchendo as anamneses dos pacientes

A fichade anamneses € umaferramentaimportante parao registro do histérico, quevai dossintomasiniciaisaté o momento
daconsulta, deacordo comrelatosdo préprio paciente, durante aobservacdo clinica. Parapreencher estetipo deficha:

1-Selecioneafichade anamneses do paciente ecliqueemnovo;

2-Como vocéperceberd, adataserainseridaautomaticamente, podendo ser editada;

3-Cliqueem inserir data para separar por data os textos de uma mesma anamnese. Também é possivel inserir um registro
paracadadata;

4-No campo diagndstico, clique nalupaparaprocurar diagnadsticospor nome ou por codigo;

5-Preenchao campo pal avr as-chave com ostermos maisimportantes daanamnese, pensando em umafuturapesguisasobre
os diagndsti cos e historicos dos pacientes em geral. Cada pal avra-chave deve ficar em umalinha. Por exemplo, digita-sea
palavra“dengue’ etecla-seenter;

6-Ap6s adicionar os dados da anamnese, clique em gravar para salvar, ou em novo para salvar e adicionar uma nova
anamnese parao paciente.
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O campo palavras-chave deve ser preenchido sempre para que as pesquisas com base nas informacfes de seus pacientes
produzam resultados exatos. As anamneses ficam arquivadas organizadamente e podem ser consultadas. Pararealizar essa
consulta, clique naopgao historico e sel ecione adatadaanamnese quevocé desejavisualizar.
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2.3 Preenchendo consultas e retornos

O processo de preenchimento de consultas e retornos € muito semelhante ao cadastro de anamneses. Nesta ficha ficam
registradas as consultas e os retornos de cada paciente, podendo ser pesquisados e visualizados por data. Para preencher a
fichadeconsultaseretornos:

1-Selecioneafichade consultaseretornosecliqueem novo;

2-Assim como naficha de anamneses, a data do dia do registro é gerada automaticamente, podendo ser alterada de acordo
com suashecessidades;

3-Cligue em inserir data para separar os diferentes textos e insira os dados importantes sobre a consulta e o retorno, se
houverem. Assim como acontece com as anamneses, € possivel separar as consultas e retornos por dada, ou inserir um
registro diferente paracadatexto;

4-Parasalvar cliqueemgravar . Parasalvar ecriar um novo registro de consultaseretornosparao paciente, cligueemnovo.
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2.4 Cadastrando medicamentos e férmulas

O cadastro demedicamentoseférmulaséessencial parao receituério dosmédicos:

1-Clique naopg¢éo medicamentoseformulasdo Menu Arquivo;

2-Escolhase desgjacadastrar um medicamento ou umaformulg;

3-Paracadastrar medicamentos, informe o nome, aapresentacdo eaquantidade;

4-Informeotipodeuso;

5-Digiteaprescri¢éo padréo paraeste medicamento;

6-No cadastramento defdérmulas, vocédeveinformar o grupo eadescri¢do daformula;

7-Parasalvar e continuar cadastrando formul ase medicamentoscliqueemnovo. Parasalvar esair, cliqueemok.
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O acesso aesses registros depende da configurago das permissdes de acesso, poi s 0s model os de medicamentos e formulas
cadastrados pertencem ao usuario.
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2.5 Criando e utilizando textos da biblioteca

A bibliotecado Madulo Clinico permite que vocé tenhaum acervo de textos (iteis em suarotinade trabalho como model os
de dietas especificas, receitas de medicamentos, atestados, pedidos de exame e de procedimentos, por exemplo. E possivel
criar, editar, importar eexportar textos, além deutilizar recursosdemacro. Paracriar umtexto:

1-Clique naopg&o biblioteca do Menu Arquivo, ou no iconedabarradeferramentas;

2-Digiteonomedotexto aser criado ou selecione um dostextosdabibliotecaclicando nalupaao lado do campo nome;
3-Definaotipodetexto quedesgjacriar;

4-Para importar o texto clique em importar e selecione o documento. O mesmo processo deve ser realizado para a
exportacdo detextosdabiblioteca;

5-Paraimprimir cliquenobotdoimprimir;

6-Parasalvar ecriar outro texto cliqueem novo. Parasalvar esair datelade cadastro detextosdabiblioteca, cliqueemok.
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2.6 Imprimindo documentos

O Mdédulo Clinico oferece varias opgles de impressdo de documentos essenciais no relacionamento entre médico e
paciente. Podem ser emitidas copias da ficha do paciente, receitas, pedidos de procedimentos e de exames, atestados e
declaracdes. Todos estes textos podem ser requisitados a partir da biblioteca e personalizados para cada paciente. Para a
impressdo de receitas, pedidos de exames, pedidos de procedimentos, atestados e declaragdes, o0 M6dulo Clinico oferece
diversasopcoes deferramentas de edi¢ao de textos, além dapossibilidade deinsercdo deimagens nosimpressos. Atravésde
um botdo localizado na barra de ferramentas da janela de impressdo, vocé podera importar imagens que estejam nos
formatosmaispopulares(bmp, jpg, gif, png etiff, por exempl 0).

3.6.1 Configurando padrbes de impresséo

Com o Médulo Clinico é possivel personalizar seus documentosimpressos. Vocé pode criar padrdes paracarimbo, com
asinformagdes quedesejar, um cabegal ho, um rodapé eum model o parao fundo dostextos:

1-Cliguenaopcao usuariosdo Menu Arquivo;

2-Najanelaqueseabrira, digite seu nome paraconfigurar seusimpressos;

3-Cliguenajanelalayout daimpressio;

4-Através das ferramentas de edi¢do disponiveis, configure os padrdes do carimbo, do fundo de texto, do rodapé e do
cabecal ho;

5-Recursosde macro também est&o di sponivei sentre as opgdes de configuragao;

6-Cliqueem ok parasalvar e sair dajanelade usuarios, ou em novo parasalvar e continuar editando as configuragdesdos
usuarios.
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Para cada documento impresso, o Médulo Clinico permite que vocé decida se naimpressdo aparecerdo cabegal ho, rodapé,
fundo detexto ecarimbo.
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2.6.2 Fichado paciente

Clicando naopcao ficha do paciente do Menu Imprimir, € possivel imprimir o prontudrio com as principaisinformagoes
do paciente como dados pessoai s, anamneses e consultaseretornos.

2.6.2.1 Receita

1-Cliguenaopgaoreceitado Menu Imprimir;

2-Escolhasedesgjainserir ummedicamento ou formulanareceita;

3-Sel ecione um medicamento dalistae o nome, apresentacdo, quantidade, uso e aprescricao serdo preenchidoscom as
informacBesdo cadastro de medicamentoseférmulas;

4-Cligueeminserir medi camento apds sel eci onar o(s) medi camento(s);

5-Parasalvar areceitaentre ostextosdabiblioteca, cliqueem gravar nabiblioteca;

6-Cliqueemimprimir paravisualizar areceita, ou emimprimir direto paraemiti-la. Com o Médulo Clinico vocé pode
imprimir receitascriadasno momento daimpressdo, ou sel ecionadas nabiblioteca.
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Umadas op¢des maisimportantes € a possibilidade de gravar o texto nafichado paciente. Quando umareceita é elaborada,
bastaclicar em anexar ao paciente paraque elapasseafazer partedostextosdafichado paciente.
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2.6.2.2 Pedidos de procedimentos

A impressdo de pedidos de procedimentos é uma das opc¢des que o Madulo Clinico oferece para agilizar processos
simples como esse. E possivel pesquisar e selecionar os procedimentos natabelaque vocé indicar. Os pedidos mais
utilizados podem ser gravadosnabibliotecadetextos, agilizando aindamaisaemissao destes documentos:

1-Clique naopcao pedido de procedimentodo Menu Imprimir;

2-Selecioneatabelade procedimentosaser utilizada;

3-A funcdo do campo procedimentos € pesquisar por nome de procedimentos. Preencha-o com 0 nome do
procedimento ou asiniciais, aguarde outecleenter;

4-Selecione um dos procedimentosdalistae os campos nome e codigo serdo preenchi dosautomati camente;

5-A lupaao lado do campo indicacao, quando clicada, gerard umajanelade pesquisa por nome natabelaCID10. A
lupaao lado do campo cadigo faraamesmapesqui sa, sO que por codigo. Sel ecioneumadasdoengaslistadas;
6-Cliqueeminserir procedimentoeeminserir indicacao paratransferir estasinformagdes paraaareadeimpressao;
7-Cliqueemgravar nabiblioteca parasalvar o pedido de procedimentosentre ostextosdabiblioteca;

8-E possivel visualizar aimpressdo clicando em imprimir ou emitir o pedido de procedimentos sem visualiz&lo
previamenteclicandoemimprimir direto.

e —" &

[I ‘rﬂ A e G Hasad fibems] [51.0380:2 ]

:L_':me -l-n-qn W) e
™ i ! A ks
o 5 -\ooulocbons ] (Il procedemis)  Insai bagh |
[H5 Surwd FF AR E EE EEEEE - - | Ui pudida du procediments &l

Funde. [ Carinibo Fhgina 1 da 1

PROCECSMENTD: Abcesso o Hemeloma de Septo Nesal - Abevtura & Drenagem :'I

IGO0 51,02.000-2 Dr. Luiz Santos
Cirurgido Geral

i

0 ou Hamaipma de Sapio Nasel -Abaiten & Dreanagam

D

PR o

Umadas opc¢des maisimportantes é apossi bilidade de gravar o texto nafichado paciente. Quando um pedido de pacientesé
elaborado, bastaclicar emanexar ao pacienteparaqueel e passeafazer parte dostextosdafichado paciente.
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2.6.2.3 Atestado

Na opcdo imprimir atestado é possivel criar um novo atestado, ou selecionar um modelo cadastrado em sua

bibliotecadetextos.

1-Cliquenaopgao imprimir atestado do Menu Imprimir;

2-Vocé pode criar um novo atestado ou sel ecionar um dos model os j& criados nabiblioteca de textos. Paracriar um
novo atestado, digite otexto (também hamacrosdisponivei sparaosatestados);

3-Cligue em gravar na biblioteca para inserir o atestado na biblioteca de textos, informe o nome e o tipo do

documento. Confirmeclicandoemgravar;

4-Vocépodevisualizar aimpressdo clicandoemimprimir ou emitir o documento clicando emimprimir direto.
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Uma das opgdes maisimportantes é a possibilidade de gravar o texto nafichado paciente. Quando umareceita é el aborada,
bastaclicar emanexar ao paciente paragque elapasseafazer partedostextosdafichado paciente.
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2.6.2.4 Pedidos de exames

Naopgdo imprimir exame é possivel criar um novo atestado, ou selecionar um model o cadastrado em sua biblioteca
detextos.

1-Cliquenaopcao imprimir atestado do Menu Imprimir;

2-Vocé pode criar um novo exame ou selecionar um dos model os ja criados na biblioteca de textos. Para criar um
novo exame, digite o texto (também hamacrosdisponiveisparaosatestados);

3-Cligue em gravar na biblioteca para inserir o atestado na biblioteca de textos, informe o nome e o tipo do
documento. Confirmeclicandoemgravar;

4-Vocé podevisualizar aimpressao clicando emimprimir ou emitir o documento clicandoemimprimir direto.
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2.6.2.4 Declaragéo
O processo decriagdo eimpressdo dedeclaragBes € praticamenteigual ao descrito paraatestados.

1-Cliguenaopcdoimprimir declaracdodo Menu Imprimir;

2-Vocé pode criar umanovadeclaracdo ou selecionar um dosmodel osjacriados nabibliotecadetextos. Paracriar
umanovadeclaracao, digite o texto (também hamacrosdisponiveis paraasdeclaragdes);

3-Cligueemgravar na biblioteca parainserir adeclaracdo nabibliotecadetextos, informe o nomedo documento e
seutipo;

4- Cligueemgravar paraconfirmar;

5-E possivel visualizar aimpress3o clicando emimprimir ouemitir o documento clicando emimprimir direto.
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Uma das opg¢Bes mais importantes € a possibilidade de gravar o texto na ficha do paciente. Quando uma declaracéo é
elaborada, basta clicar em anexar ao paciente para que ela passe afazer parte dos textos da ficha do paciente.
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2.6.2.5 Anexando impressos a ficha do paciente

Na ficha de textos do paciente ficam registrados todos os documentos médicos que foram emitidos para o paciente.
E possivel criar um novo texto ou usar os documentos da biblioteca de textos:

1 - Selecione a ficha de textos do paciente e clique em novo;

2 - Para criar um novo texto, digite-o e clique em gravar;

3 - Para importar um texto, clique em biblioteca e selecione o nome do texto, que serd transferido para a area de
textos do paciente;

4 - Clique em gravar para salvar e em imprimir para visualizar a impressao.

Um texto para paciente pode ser criado na biblioteca e transferido para a ficha do paciente. Selecione, nas opgdes do Menu
Imprimir, o documento a ser impresso. Vocé pode criar o texto ou importa-lo da biblioteca. Ao clicar para imprimir, vocé
ira selecionar em qual registro de Consultas e retornos o texto deve ser gravado na ficha do paciente, ou se deve ser criado
um novo registro. O texto também ¢ automaticamente salvo na ficha de textos do paciente.

Ao salvar um documento que foi impresso na ficha do
paciente, as eventuais macros utilizadas sdo substituidas no
conteudo gravado.

Caso deseje manter as macros, ¢ possivel alterar esta
configuragdo acessando o menu Especial > Configuragdo.
Na aba Op¢des, desmarque a opgao Substituir macros nos
textos impressos gravados automaticamente no prontuario.
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2.7 trabalhando comimagens

O Madulo Clinico oferece vérias opgles paraa configurago dasimagens dos pacientes, que podem ser carregadas com ou
sem visualiza¢8o, adquiridas ou coladas. Diferentes dispositivos podem ser selecionados para a aquisi¢do imediata destas
imagens. Essas e outras fungdes podem ser usadas através da barrade ferramentas de janeladeimagens do M édulo Clinico.
Paraeditar imagensatravésdabarradeferramentas:

1-Paracomegar atrabal har comimagens, sel ecioneafichadeimagensecliqueemnovo;

2-Najaneladeimagem, preenchao campo descricéo daimagem;

3-Paracarregar umaimagem clique no iconecarregar imageme sel ecione o arquivo que seraaberto najaneladeimagensdo
Madulo Clinico, clicando em ok em seguida;

4-Paracarregar umaimagem visualizando-aantes de abri-la, clique norespectivo icone, selecioneaimagem ecliqueem ok
emseguida;

5-E possivel adquirir umaimagem diretamente de dispositivos como cameras e scanners. Basta clicar no icone capturar
imagem, escol her o formato daimagem eclicar emcapturar;

6-Para selecionar um dispositivo basta clicar no icone. Najanela de se abrird, escolha o dispositivo desgjado e clique em
select;

7.Além destes processos, vocé também pode recortar, copiar, colar e limpar umaimagem clicando em cadaum dos icones,
respectivamente;

8. Atravésdo iconerotacionar € possivel rotacionar asimagens;

9-Duasferramentas servem paraeditar imagens e configurar o editor deimagens utilizado. Com o primeiro iconevocé abre
o editor de sua preferéncia e faz as alteragdes desgjadas naimagem. O segundo icone permite que vocé defina qual serdo
editor deimagens utilizado como padréo do Mo6dulo Clinico;

10- Também é possivel alterar propriedades daimagem como gravacdo (JPG, PNG com até 256 ou 16 cores, ou preto e
branco) eimpressdo (quantosDPI);

11-A ferramentazoom pode ser usada de duas maneiras; vocé pode selecionar o percentual nacaixa, ou clicar no icone e
definir 0 zoom manua mente;

12-Atravésdo iconeauto-ajustar épossivel fazer com quea imagem se g uste aumomati camente ajaneladeimagens;
13-Asimagens dos paciente podem ser editadas através das ferramentasrecortar manual, ou recortar manual enquadrado.
A primeirapermite que aimagem segja aparada de acordo com as necessidades, enquanto a segundafaz com que aimagem
sejaaparadanoformato datela;

14-Oiconerolar imagempermite que aimagem sgjaarrastadaquando atelaprincipal possuir barrasderolagem;

15-E possivel imprimirimagens, abri-lasemumanovajanela eexibi-lasemtelacheia;

16-Parasair dateladeimagens, bastaclicar emok.

Asformasde utilizacdo dasfuncionalidades dajanelade imagens so muito simples, selimitando, namaioriadasvezes, em
clicar em um icone e executar a agdo desgjada. As fungdes disponiveis também podem ser visualizadas clicando com o
bot&o direito do mouse sobreaéreadeimagens.
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2.7.1 Criando apresentacéo de imagens com narragao

Além de todas estas funcionalidade de edicdo de imagens, € possivel inserir novas paginas, remové-las, mover as
imagens paraapaginadafrente e paraadetras, passar as paginas, gravar seqliéncias de imagem e som, capturar uma
seqiiéncia deimagens naareade trabal ho, criar textos anexos alternando sua posi¢éo natelaevisualizar asimagensem
miniatura.

1-Selecioneafichadeimagensdo pacienteecliqueemnovo;

2-Preenchao campo descri¢do com o nomedo temadasimagens;
3-Insiraaquantidadedeimagensquevocédesejar, cadaumaem umanovapaging;
4-Paracomegar anarrar, cliqueno iconedegravagéo;

5-V 4 passando as pagi nas em sincroniacom seuscomentarios, interrompendo agravagdo nofinal.
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2.7.2 Trabalhando comvideos
O M édulo Clinico também permite quevideos sejam adicionadosafichade pacientes:

1-Selecioneafichadevideosecliqueemnovo;

2-A dataserdcompletadaautomati camente, podendo ser editada;

3-Preenchao campo descri¢éo com adescri¢do dovideo;

4-Paracarregar o arquivo emdisco, cliqueno iconecarregar e selecioneo video quevocé desgjaatribuir ao paciente;
5-Os demais icones servem, respectivamente, parareproduzir, pausar e parar a exibicao do video. Também é possivel
deletar oarquivo;

6-Clicandono iconeabrir emnova janela, ovideo serdabertoemumanovajanela.
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2.8 Configurando permissdes de acesso

O Modulo Clinico garante seguranca as informagdes dos pacientes e dos usuérios. Através da configuragéo de acesso vocé
podedefinir as permissdes de cadausuario namani pul agéio dosdadosclinicos.

1-Cliguenaopc¢ao usuariosdo Menu Arquivo;

2-Digiteou procureatravésdalupao nomedo usuario cujas permissdesvocé desgjaconfigurar;

3-Selecioneajanel apermissies;

4-|nforme se 0 usuério em quest&o possui login no sistemae seele pode acessar prontuériosdo paciente;

5-Marque cadaumadas agdes que o usudrio pode realizar, ou seja, se €le pode acessar, incluir, editar ou apagar os dados de
cadaregistro especificado.
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2.9 Gerandorelacao de pacientes
OMédulo Clinicotambém gerarelagdes de pacientesem formaderel atériosou etiquetas.

1-NoMenuImprimir, cliquenaopc¢aorelacdo de pacientes,

2-Natelaqueseabrira, sel ecioneum dos usuérios ou mantenha o padréo <todos 0osusuarios>no campo USUArio;

3-Marque o campo considerar somente 0s pacientes que pertencem ao usuario selecionado, no caso de ter escolhido um
usudrio especificodalista;

4-Escolha se desgja uma relagéio com 0 nome de todos os pacientes, ou se deseja uma busca mais especifica, tendo como
opcdo pacientes com nome iniciando em (campo a ser preenchido), pacientes com nome que contenha (campo a ser
preenchido) ou pacientescomnomeentre- e-;

5-Outraopc¢do defiltro é pacientes que fazem aniversario em. Através desta opcéo pode-se, por exemplo, emitir etiquetas
com osnomesdos pacientesaniversariantes,

6-Também pode ser usado o filtropacientes comretorno previsto entre - e-, além daop¢do considerar inativos, paraincluir
ospacientesquejafaleceramnalista;

7-Paragerar relatdrio de paci entes, cliqueno botéo pacientes;

8-Paragerar etiquetas, cliqueno botéo etiquetas;

9-Os relatérios possuem a opcdo de listagem por nome e telefone, por nome e enderego e por prontuario. Selecione uma
dessasopcglesecliqgueemimprimir;

10-Paraimpressdo deetiquetas, informe adimensdo dasmesmas,

11-Informe o contelido padrdo das etiquetas, atentando para 0 uso de macros como, por exemplo, nome do paciente,
telefone, etc;

12-Clicando em gravar, vocé salvaesta configuragéo de etiquetas. Quando desgjar usa-la, clique em selecionar eescolhaas
opcOesdeetiquetasregistradas;

13-Cliqgueemimprimir e, parasair dateladerelagcdo de pacientes, cliqueemfechar.
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A execucdo de todas as etapas do ciclo de faturamento da clinica sdo aprimoradas através do Médulo
Faturamento. Operacfes como lancamento de contas, conciliacdo de pagamentos, refaturamento de glosas e
rateio entre profissionais tornam-se operacdes mais faceis quando organizadas por um sistema eficiente e

completo.
1 Configuracéo do faturamento

1.1 Configuragéo de tabelas

1.2 Fluxo de trabalho do Médulo Faturamento

1.1.1 Lancamentos das contas
1.1.2 Faturamento
1.1.3 Conciliagéo e refaturamento

1.1.4 Repasses para os prestadores

2 Usando o Mdédulo Agendamento

2.1 Cadastrando convénios

2.2 Cadastrando especialidades

2.3 Cadastrando posicoes

2.4 Cadastrando prestadores de servigos

2.5 Cadastrando locais da clinica

2.6 Criando tabelas de procedimentos

2.7 Cadastrando procedimentos para novas tabelas
2.8 Cadastrando dados de procedimentos

2.9 Criando tabelas de materiais e medicamentos
2.10 Inserindo dados na nova tabela de materiais e medicamentos
2.11 Editando materiais e medicamentos

2.12 Criando uma tabela de taxas

2.13 Inserindo dados na nova tabela de taxas

2.14 Editando dados na tabela de taxas

2.15 Emitindo faturas
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2.16 Gerando relatérios e graficos

2.17 Criando funcdes no rateio

2.18 Configurando o rateio

2.19 Conciliando e refaturando pagamentos

2.20 Fazendo rateio entre profissionais
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1 Introducéo

O Madulo Faturamento é o diferencial do Centralx Clinic. Com €ele vocé executa todo o processo de faturamento para
convénios e gerenciaaprodutividade dos prestadores de servicos e o faturamento daclinicapor meio dediversosrelatérios.
Auxiliano rateio entre os profissionais e na conciliacdo dos pagamentos das faturas enviadas para os convénios. Nos casos
de glosa realizada indevidamente, os valores sao cobrados de novo. Com o Centralx Clinic vocé recebe o pagamento de
todos os procedimentos etem control e paracobrar osnéo recebidos. O que seriaum complexo processo defaturamento fica
maisfécil epratico, maximizando seusresultados.

1.1 Configuragédo do faturamento

O sistemade faturamento para convénios e pacientes particul ares € altamente configuravel. O Centralx Clinic permitea
personalizacdo de dados como as especialidades que a clinica possui, as posi¢des da equipe cirdrgica, os dados dos
prestadores de servico, os locais da clinica e as tabelas de materiais e medicamentos, de taxas e de procedimentos.
Possibilitaaconfiguragéo do rateio entre osdiversos prestadores de servigoseaclinica, no caso defaturamentoindireto.
Alémdisso, o sistemaregistraas porcentagensque cadaprofissional daclinicarecebedosconvénios.

1.2 Configuragdo de tabelas

O Centralx Clinic possui um sistema de cadastro de convénios muito flexivel. Naficha de faturamento séo registrados
dados como pagamento de atendimentos internos e externos pelo convénio, as tabelas de onde sio tirados os valores
fixos de procedimentos, medicamentos e taxas, além de dados como o CNPJ do convénio e a conta bancéria para
recebimento. Na ficha de percentuais sdo registrados os val ores especificos adotados pelo convénio no pagamento de
casos especiais e de cirurgides e anestesi stas, por exemplo. Outro fator que contribui para a personalizagéo do Centralx
Clinic éapossibilidade de se cadastrar asespecialidades dos profissionais que prestam servigo paraaclinica, asposi¢des
naequipe decirurgiae os percentuai sfixos pagos paracadaumadel as. Todos os prestadores de servigo tém um cadastro
individualizado, com dados importantes como os convénios nos quais cada um é credenciado e o modo como faturam.
Osprocedimentos podem ser sel eci onados e cadastrados cominformagdes como seusval ores paracadaconvénio.

1.3 Fluxo de trabalho do Médulo Faturamento

Controlar o faturamento de sua clinica ficamais féacil com o Médulo Faturamento do Centralx Clinic. OperagGes
complicadas como o langamento de contas, conciliacdo de pagamentos do convénio, refaturamento e rateio entre os
profissionais tornam-se operacdes simples quando organizadas por um sistema eficiente e completo.

1.3.1 Langamento de contas

Cadaficha de pacientes cadastrada no Centralx Clinic possui um registro no qual sdo inseridas as contas do paciente
referentes a atendimentos internos ou externos. A cada nova conta aberta séo cadastrados os dados para faturamento
como o0 nome do convénio, os procedimentos realizados, taxas, materiais, medicamentos e seus respectivos valores,
além da data de abertura e de fechamento da conta. Essa integracdo entre o cadastro do paciente e 0 Médulo
Faturamento € mais uma inovagdo do Centralx Clinic, que, dentre outras vantagens, possibilita que a cobranca
acontecadeformaorganizadaesemfalhas.

1.3.2 Faturamento
O Mddulo Faturamento também transforma a emissdo de faturas para os convénios em uma atividade simples. No
cadastro de convénios ficam registradas as datas em que as faturas sdo enviadas e faturadas. Com estes dados e a

interligacdo existente entre as contas de cada paciente e o sistema de faturamento do programa, fica facil emitir as
faturasnadatacertaedemaneiraeficiente.
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1.3.3 Concilia¢éo e refaturamento

O Centrax Clinic auxilia na conciliagdo dos pagamentos. Quando o convénio pagauma fatura, éfeitaa
conferéncia entre o que foi cobrado e o que foi recebido. Quando um valor é glosado indevidamente pelo
convénio, o Centralx Clinic pode ser usado para refaturé-lo, tornando mais prético conciliar os pagamentos,
fazendo com que a clinica passe a receber por todos os procedimentos realizados.

1.3.4 Repasses para os prestadores

No Médulo Faturamento, vocé pode determinar as regras de rateio para a clinica em ilimitadas situagdes. A clinica
pode possuir uma configuragdo de rateio padréo e outras regras aplicadas a profissionais ou a procedimentos
especificos.
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2 Usando o Médulo Faturamento

Agoramostraremoscomo utilizar eficientemente osrecursosdo M édul o Faturamento cominstrugdessimplesecompletas.
2.1 Cadastrando convénios

O Centralx Clinic permite que a clinica cadastre informagdes importantes sobre os convénios que atende. O cadastro de
convénios deve ser umadas primeiras coisas ase fazer antesde comegar acadastrar pacienteseacriar contas. Cadastrar um
convénioémuitofécil:

1-Cliguenaopgéo convéniosdo M enu Faturamento;

2-Preenchaoscamposnomeecdédigo do convénio;

3-Preenchaafichafaturamento dajanela convénios com dados como pagamento de atendimentos internos e externos pelo
convénio, tabelas de procedimentos, medicamentos e taxas, dados como o CNPJ do convénio e conta bancaria para
recebimento;

4-Na ficha percentuais preencha os valores especificos adotados pelo convénio no pagamento de casos especiais e no
pagamento demédicos e anestesi stas, por exempl o;

5-Nafichavaloresregistre os val ores especificos pagos pelo convénio como CH, filme e porte anestésico. Para preencher
estesosvaloresépreciso clicar emnovovalor;

6-Nafichaendereco preenchaosdados de enderecamento do convénio;

7-Para salvar e continuar cadastrando convénios, clique em novo. Para salvar e sair da janela de cadastro de convénios,
cligueemok.
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No cadastro de procedimentos, o convénio do paci ente pode ndo cobrir todos ostipos de gastos. O usual €que algumastaxas
extras sgjam cobradas diretamente do paciente. | sso pode ser contornado criando-se, no cadastro de convénios, um registro
com o nome particular. O processo de criacdo deste cadastro € praticamente o mesmo narrado acima. Na aberturade uma
conta para registrar os procedimentos e gastos do paciente, € aconselhavel que vocé crie uma segunda conta em que o
convénio selecionado seja 0 de nome particular. Desse modo ficamaisfacil diferenciar o que o paciente pagadiretamente
paraaclinicae o que vai ser cobrado na fatura do convénio. A cada nova conta particular, o Médulo Faturamento abre
automati camente uma nova fatura, que podera ser conciliada apds o fechamento da conta, ou na data estabel ecida para o
pagamento.
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2.2 Cadastrando especialidades

Outro recurso que o Centralx Clinic oferece é o cadastro de especiaidades que aclinicaatende. Cadastrar especialidades é
aindamaissimples:

1-Cliquenaopcao especialidades do M enu Faturamento;

2-Digite, najanel aespecialidades, 0 nome daespecialidade que desejacadastrar;

3-Vocé podetambém editar umaespecialidade clicando nalupaao lado do campo nome;

4-Cliqueem novo parasal var e cadastrar umanovaespecialidade, ou em ok parasalvar esair datelade cadastramento.
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Suponha que um endocrinol ogista foi contratado pela clinica, mas, nahora de cadastra-lo como prestador de servico, ndo
existe a opgao endocrinologia no campo especialidades do Centralx Clinic. Neste caso, basta seguir os procedimentos de
cadastroacima.
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2.3 Cadastrando posicdes

Atravésdo cadastro de posi ¢es séo estabel eci das as posi ¢des possivei s daequi pe médi cae os percentuai sfixosque cadaum
recebe. Paracadastrar umanovaposi ¢&o:

1-Clique na opcéo posi¢des do Menu Faturamento;

2-Preencha 0 campo nome com o nome da posi¢do a ser criada;

3-Preencha o campo tipo com o tipo de fungéo exercida pela nova posi¢ao;

4-Defina o percentual padréo que a posic¢éo criada receberd;

5-Cligue em novo para salvar e cadastrar uma nova posi¢éo, ou em ok para salvar e sair datela de cadastro.

Selecione a posigio )
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2.4 Cadastrando prestadores de servigos

E através deste cadastro que sio armazenados os principais dados sobre os profissionais da clinica. Para cadastrar
prestadoresde servicos:

1-Cliguenaopcao prestadoresde servigodo M enu Faturamento;

2-Preenchaoscamposnomeecddigo do prestador deservicos;

3-Cliquenajaneladados e preenchaos campos com asinformagBes sobre o prestador;

4-Clique na janela faturamento e defina, no campo faturamento direto, os convénios nos quais o prestador € cadastrado.
Nestaetapa, €essencia quejatenhasidofeito o cadastro deconvénios;

5-Aindanajanelafaturamento do cadastro de prestadores de servicos, defina, no campo faturamento indireto, em nomede
gquem o prestador faturano caso de néo ser cadastrado em todososconvéniosqueaclinicaatende;

6-Se o prestador de servigos ndo for autorizado a realizar qualquer tipo de procedimento pelos convénios em que é
cadastrado, clique na janela procedimentos, escolha o0 nome do convénio, cliqgue em novo procedimento e cadastre os
procedimentosque o prestador poderealizar;

7-Clique em novo para salvar e continuar a cadastrar prestadores, ou em ok para salvar e sair da janela de cadastro de
prestadoresdeservico.
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O cadastro de prestadores de servico deve ser realizado atentando para detalhes importantes como o modo como o
profissional faturano caso de néo ser credenciado em alguns dos convénios que aclinicaatende. Naconfiguracdo do rateio,
ficadeterminado quanto serarepassado parao profissional, quefaturaindiretamente pel o procedimento realizado.
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2.5 Cadastrando locais daclinica

Outro recurso que visapersonalizar o Centralx Clinic paraasuaclinicaé o cadastro delocais como ambulatérios e centros
cirdrgicos. Realizar o cadastro delocai stambém émuito simples:

1-Clique na opgéo locais do Menu Faturamento;
2-Najanelalocal, digite 0 nome do local daclinica que deve ser cadastrado;
3-Cligue em novo para salvar e continuar a cadastrar, ou em ok para salvar e sair da janela de cadastramento de locais.

|rimg gl

2228303 RITID

| Cancalar || Selecionar |
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2.6 Criandotabelas de procedimentos

O Centralx Clinic oferece, em seu pacote, as tabelas de procedimentos AMB 90, AMB 92, AMB 96, CIEFAS e LPM 99.
Alémdisso, épossivel acriacdo deoutrastabel as:

1-Clique na opcéo tabelas de procedimentos do Menu Faturamento;
2-Digite o nome da nova tabela na janela tabelas de procedimentos;
3-Cligue em novo para salvar e continuar criando tabelas, ou em ok para salvar o cadastro e sair.

Selecione a tabela de procedimentos (%)
o 5] _I

F4 |AMB 36

F5 |CIEFAS

F5 |LPM 93 . I

F7 |MOVATAB —lﬁll-_ilmI_E@i

F2
F3 [AMB 32

(Moo J[ Apager ][ OK ]
(__Cancelar ][ Selecionar |

Asinstrucdesacimapossi bilitam acriacdo de umatabelavazia. Parapreenché-1a, € necessario seguir asinstrugcdesdo topico
Cadastrando procedimentosparanovastabelas.
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2.7 Cadastrando procedimentos para novas tabelas

Preencher umanovatabel atambém éféacil:

1-Cligquenaopgéo procedimentosdo M enu Faturamento;

2-Preenchaoscamposnome e cddigo do procedimento;

3-No campotabela, sel ecioneatabelaquevocécriou e desegjapreencher;

4-Clique najanelavaloresdatela procedimentos e preencha os campos com os val ores padrfes e especificos adotados por
cadaconvénio;

5-Cliguenajanelamateriai ymedi camentos e escol haumatabel ade materiai se medicamentos;

6-Para especificar quais materiais e medicamentos sdo utilizados para a execucdo deste procedimento, clique em novo
mat/med;

7-Defina, no campo status danova janela aberta, se vocé deseja visualizar os medicamentos e materiais habilitados ou os
desabilitados;

8-Escolhasedesejapesquisar por codigo ou descricao;

9-Digiteo codigo ou descri¢do (nome) do material ou medicamento, aguarde ou tecleenter;

10-Sel ecioneum dos materiai sou medicamentosecliqueem selecionar;

11-Seraabertaumajanel achamadamaterial/medicamento do procedi mento;

12-Confirao nome, o cédigo e aquantidade do medicamento;

13-Cliqueemok;

14-Cliqueemnovo parasalvar e continuar cadastrando, ou cliqueem ok parasal var e sair dajanel aprocedi mentos.
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Osconvénioslistados acimasdo os que adotam atabelade procedimentosNOVATAB. Ao secriar umanovatabela, elasera
indtil se ndo for usada por nenhum dos convénios. Nao é obrigatorio especificar materiais etaxas paratodas astabel as. 1sso
sedeve ao fato de que vérioas convénios podem usar amesmatabel ade procedimentos, mas tabelas de materiais e detaxas
diferentes.
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2.8 Cadastrando dados de procedimentos

Existem duas opgdes para o cadastro de procedimentos. Anteriormente foi explicado como cadastrar procedimentos em
uma tabela criada por vocé. Agora vamos mostrar como informar os dados de um procedimento j& existente em uma das
tabelasquejacompdem o CentralxClinic. Paracadastrar procedimentosde umadastabel aspadrao do Centralx Clinic:

1-Cliquenaopcao procedimentosdo M enu Faturamento;

2-Cliquenalupalocalizadaao lado do campo nome;

3-Nanovajanela que se abrira, escolha uma das tabel as, preencha o nome do procedimento e aguarde ou tecle enter para
visualizar alista

deprocedimentos que compdem atabel a;

4-Escolhaum dos procedimentoslistadosecliqueem selecionar;

5-Cligue najanelavaloresdatela procedimentos e preencha os campos com os val ores padrdes e especificos adotados por
cadaconvénio;

6-Cliquenajanelamateriai s/medi camentos, escol haumatabel ade materiaise medi camentos;

7-Para especificar quais materiais e medicamentos sdo utilizados para a execucdo deste procedimento clique em novo
mat/med;

8-Defina, no campo status da nova janela aberta, se vocé desgja visualizar os medicamentos e materiais habilitados ou os
desabilitados;

9-Escolhasedesejapesquisar por codigo ou descricao;

10-Digite o cddigo ou descricéo (nome) do material ou medicamento, aguardeou tecleenter;

11-Selecione um dos materiai sou medicamentosecliqueemselecionar;

12-Seraabertaumajanel achamadamaterial /medi camento do procedi mento;

13-Confirao nome, o cédigo e aquantidade do medicamento;

14-Cligueemok;

15-Cliqueemnovo parasalvar e continuar cadastrando, ou cliqueem ok parasalvar e sair dajanel aprocedi mentos.
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N&o é obrigatdrio especificar materiais e taxas paratodas as tabel as. 1sso se deve ao fato de que vérioas convénios podem
usar amesmatabel ade procedi mentos, mastabel asde materiaisedetaxasdiferentes.
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2.9 Criando tabelas de materiais e medicamentos

O Centralx Clinic ofereceatabel aBrasindice de M ateriaise M edi camentos. Entretanto, paraatender atodasas necessidades
da clinica, o programa permite também que sgjam criadas tabelas de Materiais e Medicamentos personalizadas. Este
processo também émuito simples:

1-Cliquenaopcédo tabel asde materiai s e medi camentosdo M enu Faturamento;

2-No campo nomedigiteo nomedatabelaquevocédesgjacriar;

3-Cligue em novo para salvar e criar uma novatabela, ou em ok para salvar e sair datela de cadastramento de tabelas de
materiaisemedicamentos.

|Numu __'j |Bra=!
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F3 |

F4 — Tahalas de materials/medicamantos -~ (0
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— Seleciene a tabela de materiais/medicamentos — (%)
|
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[ Cancelar || Selecionar |

A tabelacriadaatravés do procedimento acimacontinuavazia. Parapreenché-lacom osdados de materiais e medicamentos,
€necessario seguir asinstrugdes do topico I nserindo dados nanovatabel ade materiaise medicamentos.
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2.10 Inserindo dados na nova tabela de materiais e medicamentos

Comofoi dito anteriormente, atabelade Materiais e M edicamentos que acompanha o Centralx Clinic éaBrasindice. Logo,
guando vocé segue o procedi mento acima, criando umatabel a, € necessario que osdados destatabel asgjaminseridos:

1-No Menu Faturamento, clique naopcdo materiai ¥medicamentos,

2-Najanelamateriai ¥medicamentos, no campo tabela, escolhao nomedatabel aquevocécriou edesegjainserir materiaise
medicamentos;

3-Preenchaosdemai scamposdestajanel ade cadastro com asdemai sinformag8es sobre o medicamento ou material;
4-Parasalvar e cadastrar um novo medicamento cliqueem novo. Parasalvar esair cliqueemok.

IRCTVALGI - B30 mg. 64 10 oo - AVENTIE PHARE Y| %1 [ I

E@?m 5] (i _Jﬁﬁ'ei‘“_“—l

— r Falum sk

[l imde LT oy s [
B T — Coremanss (=]  —

.-1 p [iere] Wl
Agrmssacin EE ﬁ g eyl i u IE

rmww mmnm |
BHE
CLAMP o biakigon ﬁl% &Y
S
5 s g | =] 5 it ]
m P —— .rr_.- “r“_._ S_— I
i | Jrtn e Lirminide Cormreres Lm
e ==  —
Ll o r [T Vakai
wf*m’iﬁ"“_'lf“"‘im ] X ]|
E vum“w | I
- —— Selecione o material/medicamento —— ()
ﬂ Tabela |Brazindice =
[Deciigho | fnovaignd |
F2
F3 [N - 500 mg x4 cpre, -AVEN 1,
| F4 |MOVALGIMA - 500 mg 3 bl « 10 cpre. - AVENTIS PHA | 511 0967 AWSE
F5 | NOWVALGIMA - 500 mofml sol o ot i, plas apo got = 10 51101567 B MDD
F& ND"#.I.EIM~EI]]M!’ITHI:BI.ulr:-lfr.vﬁmhq:ln‘ll];ﬁ'lLE‘F%?.EHDF
| FT [NOVALGIRA - 500 mo/ml sol oo ot b, plas ope got 1 3 511.01967 BMDE
F8 |MOWALGIMA - 500 mg/ml 20l oo ct. . wd amb. got x 2/511.01967.BMDG
F3 |MOWALGIMA - Co 50 2 ml - AVENTIS PHARMA \511.01967 AHGB

F10 [NOVALGIMA - C= 5055 mi - AVENTIS PHARMA 51101967 AHGD
| F11 [NOVALGIRA - Fracao de vends - AVENTES PHARMA |511.01967 AGEE

F12 | HOVALGIMA - Fracao de venda 4 cpr. - AVENTES PH 511.01967. 8108
NOVALGIMA - Sol oeal wd. 100 ml - AVENTIS PHARM. 51101967 AEDI
HOVALGIMA - Sup. ol cx. & sups. - AVENTIS PHARM|511.01967 AEQK.

(Caneuiar ) Selsgionsr )

O procedimento acimaserve parainserir dados em umatabel acriadapel o usuario. Paraeditar dadosdatabelaquevai como
Centralx Clinic, sigaasinstructesdo tépico Editando M ateriaise M edicamentos.
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2.11 Editando materiais e medicamentos

Outro recurso que o Centralx Clinic possui €apossibilidade deedi¢do dastabel as. Naexplicagéo deste procedimento vamos
focalizar o processo de preenchimento de dados databel apadréo do programa, aBrasindice:

1-No Menu Faturamento, clique em materiai ¥medicamentos,

2-Najanelamateriai ymedicamentos, cliquenalupaao lado do campo descricéo. Umanovajanel aserdaberta;
3-Selecioneatabelacom aqual vocé desgjatrabal har;

4-Para localizar o material ou medicamento, vocé pode escrever o nome no campo descricdo, suasiniciais e, paraver a
listagem compl etade materiaisemedi camentos, bastacol ocar o cursor no campo descricéo eteclar enter;

5-Selecioneum material oumedicamentodalista;

6-O material ou medicamento agora deve aparecer na janela materiai ¥medicamentos. Preencha os dados de entrada e os
valoresdiferenciadospor convénio, sefor necessario;

7-Parasalvar e continuar editando dados de materiai s e medicamentos, clique em novo. Parasalvar esair dajanelamateriais
emedicamentos, cliqgueemok.
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Este cadastro de medicamentos € outro fator essencia para o funcionamento perfeito do Médulo Faturamento. Os dados
devem ser registrados corretamente paraquenéo hajaerrosnoscal cul os.
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2.12 Criandotabelas de taxas

A manipul agdo de tabela de taxas segue 0 mesmo padrdo das outrastabel as. Vocé pode usar atabelaquevai com o Centralx
Clinic,aABRAMGE, ou criar umatabel apersonalizadadetaxas. Paracriar atabela

1-Cliquenaopcédo tabel a detaxasdo Menu Faturamento;
2-No campo nome, digiteo nomedatabel adetaxasquevocédesgacriar;
3-Parasalvar e continuar cadastrando novastabel as, cliqueemnovo. Parasalvar esair dajanelade cadastro, cliqueemok.
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Para preencher a tabela criada com dados sobre as taxas da clinica, siga as instrucdes do topico Inserindo dados na nova
tabeladetaxas.
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2.13 Inserindo dados nas tabelas de taxas

Preencher uma nova tabela é muito simples. Com este recurso, vocé pode inserir, no processo de faturamento, as taxas
especiaiscobradaspelaclinica

1-Cliquenaopcdo taxasdo Menu Faturamento;

2-Najanelataxasque seabrirg, selecione, no campotabela, 0 nomedatabel aquevocé criou edesejapreencher;
3-Preenchaoscamposrelativosataxa;

4-Parasalvar oregistro e continuar cadastrando taxas, cliqgueemnovo. Parasalvar esair, cliqueemok.
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2.14 Editando dados databela de taxas

Os dados das tabelas de taxas também podem ser editados de acordo com as necessidades da clinica. Esse recurso é
importante, pois, se 0 preco deumataxaaumenta, € possivel alteré-lo com praticidade. Aqui devemosconsiderar umatabela
devidamente criadae preenchida:

1-Cliquenaopcédo taxasdo Menu Faturamento;

2-Serdabertaajanelataxas. Paraeditar umataxa, cliquenalupaao lado do campo descricéo;

3-Serdabertaumanovajanela. Selecione o nomedatabel aaser usada;

4-No campo descricdo digite 0 nome dataxa, ainicial ou, paraobter arelacdo completa de taxas registradas nesta tabel a,
coloqueo cursor no campo descricdo etecleenter;

5-Selecioneataxaquevocé desejaeditar eregistre osdados,

6-Parasalvar e continuar manipulando os dados das tabel as de taxas, clique em novo. Parasalvar asalteragBesesair, clique
emok.
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2.15 Emitindo faturas

Com 0 Médulo Faturamento do Centralx Clinic é possivel emitir faturas com eficiéncia. Por ser um médulo com alto graude
integracdo, € possivel ver as contas fechadas, as abertas, asfaturadas e as refaturadasdas. Enfim, sdo diversas as opgdes de
visualizagdo emanipul agdo defaturas. O Centralx Clinic possibilitaque o processo de emissao defaturas sgjamuito préti co:

1-Cliquenaopcéo faturasdo M enu Faturamento;

2-Naparte de cimadatabelavocé vai ver varios campos de possiveisfiltros de visualizagdo. Por exemplo, paraver todasas
faturasfechadasrel ativasaatendi mentos externosbastaescol her aopgéo fechadas, marcar acaixaatendimentoseescol her a
0pcao externos;

3-Vocépode selecionar umadasfaturaseclicar em detal hes paraver cadaval or cobrado especificado;
4-Selecioneafaturagquedesgjaemitir ecliqueemimprimir.
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A janelafaturas pode ser usada com outras finalidades além da de emitir faturas. E possivel visualizar osdetal hes, apagar e
gerar umanovafatura.
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2.16 Gerando relatérios e graficos

O Centralx Clinic permite ageracdo de relatorios e gréficos. Vocé pode visualizar relatérios de procedimentos realizados,
procedi mentos realizados por convénio e procedimentosrealizados por prestadores de servico e posi¢ao. Osrelatériosmais
especificos para a érea de faturamento da clinica sdo: faturamento por convénio, por especiaidade e por prestador de
servicos. O M édulo Faturamento do Centralx Clinic, além destesrel atdrios, geragréficos de procedimentos maisrealizados
edeevolucdo mensal do nimero deprocedimentos. Paratrabalhar comrelatériosegréficos:

1-NoMenu Imprimir, cliquenaopgéorelatériosegraficos,

2-Najanelaqueseabrira, sel ecioneum dostiposderel atériosegréficos;

3-Informeadatainicial eadatafinal dosdadosquevocédesgjavisualizar;

4-Nos casos de relatérios de faturamento, escolha se desegja visualizar todos os valores, apenas os valores faturados,
recebidosou glosados, e se osdados seréo referentesa procedi mentos, materiai se medi camentos ou taxas;

5-No caso de geracdo de grafico de evolucéo mensal do nimero de procedimentos realizados, clique nalupa ao lado do
campo procedimento (nome) e sel ecione o procedimento;

6-Cliqueemgerar.
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Vocé pode, além de visualizar esses relatérios e graficos, imprimi-los ou salvalos. Através deste recurso do Madulo
Faturamento é possivel ter um controle maior sobre os resultados da clinica, saber quais convénios sdo mais atendidos e os
prestadoresde servigo maisativos.
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2.17 Criando fung¢@es norateio

Para que a clinica possa usar o recurso de configuragdes do rateio que o Centralx Clinic oferece, é necessario que sgjam
criadas as fungdes no rateio. Essas fungdes serdo as opcBes dadas quando as regras de ratei o para os casos de faturamento
indireto forem el aboradas. E outro procedimento muito simpleseimportante:

1-Cliquenaopcao fungBesnorateio do Menu Faturamento;

2-Najanelafungdesnorateio, digiteo nomedafuncéo quevocédesgacriar;

3-Preenchaotipodafuncéo criada;

4-Para salvar e continuar criando fungdes no rateio, clique em novo. Para salvar e sair da tela de cadastro de fungdes no
rateio, cligueemok.
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2.18 Configurando orateio

A configuragdo do rateio é muito Util nos casos defaturamento indireto. Por exemplo, quando o anestesi staparti cipade uma
cirurgiafeitaem um paciente de um convénio no qual ele ndo é credenciado (conforme ficou estabel ecido no Cadastro de
Prestadores de Servico), este anestesista fatura no nome de um profissional credenciado neste convénio ou no nome da
clinica. O rateio serve para estabel ecer a porcentagem que os profissionais vao receber em casos como este, por exemplo.

Paraconfigurar orateio:

1-Cliquenaopgéao configuracdo do rateio do M enu Faturamento;

2-Najanelaconfiguracgdo do ratei o cliqgueemnovo dominio;

3-Najaneladominio, digite 0 nome do dominio, o tipo (pode ser um prestador de servigos, um procedimento, um tipo de
procedi mento ou um convénio), clique nalupaao lado do campo valor e sel ecioneumadas opcdes,

4-Cligueem ok najaneladominio;

5-Agora vocé precisa estabelecer as regras de rateio propriamente ditas. Algumas funcdes aparecerdo automaticamente.
Vocé pode edité-las sel ecionando uma por umaeclicando em editar fungéo ou apagar fungéo, além de poder criar umanova
funcdo clicando em nova fungéo. Na janela que se abre quando uma dessas fungdes € selecionada, também é possivel
estabelecer osvaloresdorateio;

6-Cliqueem ok parafinalizar aoperago.
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Existe uma hierarquia na criacdo dos dominios. Vocé pode criar um dominio com o0 home de cesariana, por exemplo,
estabelecer as regras de rateio no faturamento indireto para cesarianas e, se houver algum profissional que ndo segue este
padréo, criar um dominio paraeledentro do dominio cesariana.
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2.19 Conciliando e refaturando pagamentos

Umadas grandes vantagens do Centralx Clinic € o auxilio que o M édul o Faturamento prestano processo de conciliagéo de
pagamentoserefaturamento. Asinstrugdestambém sdo muito simples:

1-Cliguenaopcéo conciliagdo do Menu Faturamento;

2-Para conciliar pagamentos selecione a op¢do nao-conciliadas, preencha a data de recebimento e selecione o niimero da
faturaquedesegjaconciliar;

3-Serdp listadostodos os detal hes dafatura, como conta, data, pacienteevalores. Selecione osvaloresdafaturae, no campo
valor dolangamento, preenchao valor recebido;

4-Parafinalizar aconciliagéo cligueemgravar conciliacao;

5-Setodososval oresfaturadosforam recebidos, cliqueemfechar parasair;

6-Sealgumvalor foi glosado, sel ecione-o ecliqueem refaturar, no campo valor do langamento;
7-Aparecerdumamensagem perguntando sevocédesgjagravar aconciliacdo. Cligueemok;

8-Apareceraumamensagem avisando quefoi abertaumanovafaturacom osvalores glosados. Cliqueem ok e, parasair da
teladeconciliagdo, cliqueemfechar.

[

E comum que o paciente, ao encerrar sua conta na clinica, pague imediatamente pelos valores dos servicos referentes a
gastos extras, que o convénio ndo cobre. O Modulo Faturamento permite que 0s pagamentos a vista sejam conciliados no
momento do fechamento dafatura,ou posteriormente, como éfeito com osconvénios.
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2.20 Fazendo o rateio entre profissionais

Depois que os convénios pagam as faturas enviadas para a clinica, é necessario fazer o rateio entre os profissionais que
faturaramindiretamente. Este éoutro processo muito simpleseditil:

1-Cliquenaopcéo ratei o do Menu Faturamento;

2-Selecioneo prestador de servigosclicando dalupaao lado do campo nome;

3-Nacaixaao lado do campo nome, sel ecione sedesejavisualizar val ores pagos, faturadosapagar ou recebidosapagar;
4-Cligueemprocurar;

5-Selecioneumaou maisfaturaslistadas;

6-Paraatualizar osvalorescliqueemhoje/valor apagar eematualizar;

7-Cliqueem pagar faturasselecionadas;

8-Parasair, cliqueemfechar.
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1 Introducgao

Os dados do Centralx® Clinic podem ser sincronizados com nossos servidores de modo a possibilitar que sejam acessados
online, através de qualquer equipamento conectado a internet. O acesso ao Centralx® Clinic Cloud ¢ feito pelo site
https://cliniccloud.cxpass.net.

Sdo enviadas as informagdes de usudrios, convénios, pacientes, anamneses, consultas e retornos, textos do paciente,
imagens, tipos de compromissos, status, programagao, compromissos e notas do dia.

O sistema permite, além da consulta aos dados, também o langamento de novos registros clinicos em prontuarios ja
existentes e a manutencdo dos compromissos das agendas. Estara disponivel online, ainda, um painel de estatisticas com
alguns indicadores de uso da base de dados.

2 Integragao com o Centralx® Clinic Cloud no desktop

A integragdo para utilizagdo do Centralx® Clinic Cloud ¢ feita acessando o menu Especial -> Configuragdo no Centralx®
Clinic, e entdo clicando na aba Clinic Cloud.

Clicando no botdo para Habilitar a fungdo, o software de envio dos dados ¢ inserido no startup do computador e fica
acessivel pela area de notificagdo, verificando os dados a baixar e enviar.

Antes de ser possivel sincronizar, sera necessario liberar o computador. Esta liberagdo ¢ feita confirmando o email do
usuario administrador no software.
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O administrador recebera entdo um link em seu email para confirmar a liberagdo do computador para sincronia. Clicando
em Liberar, sera carregada uma pagina web onde ele devera confirmar o numero serial do Clinic e clicar em Confirmar.

Apds liberar a sincronizagao pelo email, no software de envio,
clique em Sincronizagdo liberada pelo email, continuar >>.

Ao realizar a primeira sincronia, o envio dos dados pode
ser demorado, dependendo da quantidade de informacgdes
da base.

O software realiza o envio de dados automaticamente (de
10 em 10 min). Caso deseje adiantar o envio das ultimas
modificagdes para o servidor, para acesso online, basta
clicar no botdo Sincronizar agora.

E importante estar atento que quaisquer prontuarios
que estejam em uso no Clinic no momento de
realizar a sincronia, em qualquer computador da
rede, serdo ignorados, sendo enviados para o servidor
posteriormente, quando ndo estiverem mais em uso.

Apenas um computador da rede sera responsavel
por sincronizar os dados, sendo possivel trocar o
computador que sincroniza acessando a tela de
configuragdo a partir do novo equipamento que sera
responsavel pela sincronia e clicando em Alterar
computador.
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3 Utilizagao do Centralx® Clinic Cloud

3.1 Primeiro acesso

O primeiro acesso ao Centralx® Clinic Cloud sé é permitido ao usuario administrador que fez a integra¢ao do Clinic no
desktop. O login ¢ realizado informando o serial do Clinic e 0 mesmo nome de usuario e senha utilizados para logar no
software.

Se a senha de um usudrio for “aa”, serd necessario criar uma nova senha, seguindo os padrdes de seguranga mais recentes.
A alterag@o de senha ¢ feita somente no Clinic desktop.

Fazendo o login, a primeira tela do sistema ird pedir que algumas
configuragdes sejam feitas:

1 - Informar quais usuarios do Clinic terdo permissao de acesso online;

2 - Configuragdo do tempo de inatividade do usuario para que a sessdo
expire em computadores pessoais;

3 - Configuragdo das regras de acesso aos registros médicos dos prontuarios,
definindo se apenas o usudrio que criou o registro podera vé-lo ou se todos
0s usuarios que acessam prontudrios podem ver todos os registros;

4 - Configuragdo das regras de visualizacdo das estatisticas, definindo
se estardo disponiveis apenas para os administradores ou para todos os
USUArios.

Apbs escolher as configuragdes, basta clicar em Salvar.
Todas as op¢des do sistema sdo acessiveis através do menu, que pode ser aberto

a partir do icone no canto superior esquerdo. A partir dele pode ser aberta
a agenda, os dados dos pacientes, o painel de estatisticas e as configuracdes.
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3.2 Agenda

Na agenda ¢ possivel gravar novos compromissos, bem como editar ou remover os ja existentes. Para tanto, basta clicar
sobre o compromisso que deseja alterar ou sobre o espago vago do horario no qual desejar gravar um novo compromisso.
Também ¢é possivel criar um novo compromisso pelo icone das opgdes da agenda : e entdo clicando no botdo Novo
COMPromisso.

Sera aberta uma janela para informar os dados da consulta:

1 - Médico que ira atender

2 - Data

3 - Hora

4 - Tipo de compromisso

5 - Se for paciente, buscar o paciente na base de dados. Se ndo for, desmarcar o checkbox e informar a descrigdo do
compromisso

6 - Status do compromisso

7 - Valor

8 - Notas sobre 0 compromisso

Preenchendo os dados, basta clicar em Salvar.

Arrastando um compromisso marcado para outro espago livre da agenda permite alterar o horario do compromisso com
facilidade. Sera necessario confirmar que deseja de fato realizar a alterag@o.
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Vocé pode clicar sobre um compromisso agendado para visualizar os detalhes do agendamento. No box que sera exibido
vocé terd as opg¢des de visualizar a ficha do paciente e editar o compromisso. Estdo disponiveis ainda atalhos para entrar
em contato com o paciente por Whatsapp, SMS, email ou ligagdo.
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Vocé possui algumas opgdes quanto a visualizagdo da agenda. Clicando no icone das opcdes da agenda : ¢ possivel
marcar ¢ desmarcar as agendas que deseja ou ndo visualizar, além de optar pela visualiza¢do por dia ou por semana.

Para navegar pelos dias ou semanas, utilize as setas laterais na barra que informa a data ou periodo que esta sendo
visualizado. Para acessar a agenda de uma data especifica, abra o calendario clicando no icone[E&]] e escolha a data desejada.
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3.3 Pacientes

Acessando a parte de pacientes, serdo listados todos os cadastrados na base, sendo possivel buscar pelo paciente que
desejar visualizar o prontuario.

Na visualiza¢do do prontudrio, vocé pode clicar em Visualizar ficha completa para exibir a ficha de dados pessoais do
paciente. Abaixo da ficha sdo exibidos os registros médicos do paciente, incluindo anamneses, consultas e retornos, textos
do paciente e imagens (apenas miniaturas). Clique sobre um registro para visualiza-lo ou utilize os botdes para abrir todos
os registros e fechar todos os registros.

No canto superior direito, estdo os icones que permitem criar novo registro de anamnese, novo registro de consulta e
retorno e novo texto do paciente, respectivamente.

.
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1 - Anamnese: a ficha deve ser preenchida da mesma forma que no Clinic, buscando os diagnosticos, informando palavras-
chave e a descri¢do do relato do paciente e exame fisico. O icone E no canto direito da ficha expande o campo de
descricdo para facilitar a digitagdo e formatag@o do texto. Apds preencher as informagdes, basta clicar em Salvar.

2 - Consulta/retorno: a ficha apresenta campo de texto para descri¢do das informagdes necessarias. Também ¢é possivel
expandir o campo para melhor digitagdo. Apos inserir os dados, basta clicar em Salvar.

3 - Texto do paciente: nesta ficha deve ser informado o nome do texto e o texto em si, com as mesmas opgoes de expansdo
do campo de texto e clicando em Sal/var ao final da ediggo.

Em todos os casos, a criagdo do registro pode ser cancelada antes que ele tenha sido salvo, bastando clicar em Cancelar e
confirmando que deseja sair da edicao.

E importante lembrar que as opcdes de criacao de novos registros estardo disponiveis somente para usuarios com permissao
para criagdo de registros em seu nome no Clinic.
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3.4 Estatisticas

O Clinic Cloud gera diariamente, ao sincronizar, um painel com alguns indicadores de uso da base de dados do Clinic,
incluindo algumas informagdes gerais e algumas referentes aos ultimos 30 dias. O administrador define se apenas ele tem
acesso as estatisticas ou se todos os usudrios podem acessa-las.

Para quem tem permissdo, o painel, por padrio, ¢ a tela inicial do sistema apds o login. Ele pode também ser acessado
através do menu.

3.5 Configuracoes

E possivel voltar as configuragdes que
foram realizadas no primeiro acesso, quando
desejar, para fazer alteragdes, acessando a
opgdo Configuragdes no menu.

Por 14, existem também opcdes de
configuracdo da agenda, para criar novos
status dos compromissos e tipos de
compromissos, seja para agendas especificas
ou para todas.

Os tipos e status dos compromissos que
sdo padroes do software ndo podem ser
editados. E possivel ainda associar cores
diferentes a cada tipo de compromisso. Estas
cores aparecem na agenda, tornando facil
identificar o tipo do compromisso agendado.
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Nas abas Usudrios e Configuracoes sao encontradas as mesmas opgdes exibidas no primeiro acesso ao sistema.

Em Configuracées ha também a possibilidade de revogar a permissdo de sincronia do computador configurado para tal.
Caso o administrador opte por revogar a liberagdo do computador, a base de dados ndo sera mais sincronizada até que se
realize um novo procedimento de liberagdo no Centralx Clinic desktop em outro computador.

Clicando no link Revogar sincronia, sera necessario confirmar a a¢ao antes que a revogacao seja efetivada.

Apenas o usuario administrador tem acesso a todas estas opc¢des. Os demais usudrios tém acesso somente as configuragdes
relativas a agenda.
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