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.
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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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