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Recepcao e call center

A recepgao cuida da agenda, da chegada dos pacientes e do cadastro.
No sistema, a recepgao:

e marca, remarca e cancela atendimentos;

e confirma presenca e registra a chegada do paciente, com o token da Assim;
e cadastra pacientes, responsaveis, convénios e planos de atendimento;

e emite a declaragdo de comparecimento;

¢ configura as escalas dos profissionais.

Call center: usa as mesmas telas de agenda e de pacientes. Nao altera as escalas nem as
configuragdes da agenda, néo cria planos de atendimento e ndo unifica cadastros. O resto deste

capitulo vale igual.

A agenda do dia

Clique em Agenda e depois em Agenda do dia. Cada coluna é um profissional, e cada bloco colorido é
um atendimento. A cor mostra a situacao do atendimento.

£5%2 conectaFono - - TESTE DIEGO Recepgiio

=:b'- - Painel Agenda Pacientes Cadastros Manual de uso Clinica Demonstragio pay
12 agendamento(s) no dia Paciente Especialidade

Buscar agendamento Nome, CPF, cédigo ou celular Todas hd » Profissionais D Mostrar cancelados

Mome, CPF, codigo ou celular
« Hoje « > Domingo, 11 de outubro de 2026 Semana Més Compromissos

Outubro de 2026

s T Q Q s s D TESTE DIEGO Ana Souza TESTE DIEGO Bruno Lima TESTE DIEGO Carla Dias
28 29 30 1 2 3 4
07:00
s s 7 & 9o 1 KB
12 13 14 135 16 17 18 07:30

19 20 21 2 23 24 25
26 27 2 29 30 3

08:00 BBl
2 3 4 5 6 7 8 TESTE DIEGO Bernardo | Sessdo de Psicologia ABA |
TESTE DIEGO Assim | (21) 99999-0002
Pacientes esperando 08:30
08:00 TESTE DIEGOQ Cecilia — chegou as

(aleX o)} 09:00 - 09:50
08:00 TESTE DIEGO Davi | Sessio de Psicologia ABA | Particular
10:00 TESTE DIEGO Elod — chegou as | (21) 99999-0004
09:30
10:00
ATien) 10:00 - 10:50 10:00 - 10:50 10:00 - 10:40
Lista de espera TESTE DIEGO Elod | Sessdo de Psicologia ABA | TESTE TESTE DIEGO Alice | Sess3o de Psicologia ABA | TESTE TESTE DIEGO Davi | Sesséio de Fonoaudiologia | Particular
DIEGO Assim | (21) 99999-0005 DIEGO Assim | (21) 99999-0001 | (21) 99999-0004
Ninguém na lista. 10:30

Nome

08:00 - 08:50
TESTE DIEGO Frandisco | Sessio de Psicologia ABA |
TESTE DIEGO Assim | (21) 99999-0006

08:00 - 08:40
TESTE DIEGO Cecilia | Sessdo de Fonoaudiologia |
Particular | (21) 99399-0003

09:00 - 09:50
TESTE DIEGO Gael | Sessdo de Psicologia ABA | TESTE
DIEGC Assim | (21) 99999-0007

09:00 - 05:40
TESTE DIEGO Helena | Sessdo de Fonoaudiologia |
Particular | (21) 99999-0008

11:00 [EEIERED 100 - 11:50
TESTE DIEGO Alice | Sesséo de Psicologia ABA | TESTE TESTE DIEGO Eloa | Sessdo de Psicologia ABA | TESTE
1130 DIEGO Assim | (21) 99999-0001 DIEGO Assim | (21) 99999-0005
Contato ’
12:00
Adicionar a lista 12:30
13:00
Recados do dia
Nenhum recado. 13:30

Agenda do dia

Na lateral esquerda vocé encontra:

Manual ConectaFono - pagina 2 de 38



¢ Buscar agendamento: digite o nome, CPF, codigo ou celular do paciente;

e 0 calendario do més, para mudar de dia;

¢ Pacientes esperando: quem ja chegou e a hora em que chegou;

o Lista de espera: quem quer uma vaga. Anote o nome e o contato e clique em Adicionar a lista;

¢ Recados do dia.

Os botdes Dia, Semana e Més mudam a visdo. Para ver sé alguns profissionais, use Profissionais.

Marcar um atendimento

1. Cligue em Novo agendamento, ou clique direto no horario vazio na coluna do profissional.
2. Em Paciente, comece a digitar o nome e escolha na lista.
3. Escolha o Profissional, a Data e a Hora inicial. A hora final é calculada pelo procedimento.

4. Se o paciente tiver mais de um plano, escolha o Plano de atendimento. Depois escolha o
Procedimento. O Convénio vem do plano de atendimento.

5. Se for uma série (por exemplo, toda segunda e quarta), marque Repeticao e diga até quando ou
quantas sessoes.

6. Clique em Cadastrar horario.

Novo agendamento para 11/10/2026

Paciente Local (sala)

Nome, CPF, cédigo ou celular Nenhum v (] Bloqueado

Profissional Data Hora inicial Hora final

Selecione... hd 11/10/2026 07:00 @ 07:30

Profissional solicitante

Nome ou nimero do conselho

[T Repeticio
Procedimento Convénio

Selecione...

Observagbes do agendamento Observagdes do paciente

P

Realocar agendamento Cadastrar horario

Novo agendamento

O sistema avisa se o horario esta fora da escala do profissional, se bate com outro atendimento ou se

a carteirinha esta vencida. Leia o aviso antes de continuar.
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Mudar a situacao do atendimento

Clique no atendimento na agenda. A janela mostra os dados e os botdes da préxima situacdo possivel.

TESTE DIEGO Eloa — 11/10/2026 10:00 - 10:50

Profissional TESTE DIEGO Ana Souza
Procedimento  Sess3o de Psicologia ABA
Convénio TESTE DIEGO Assim
Celular (21) 99999-0005

Token 917949

Em atendimento ]{ N&o compareceu }[ Cancelado ]

Declaragiao de comparecimento

¥ Histérico de status

Agendado — por TESTE DIEGO Recepgdo em 11/10/2026 07:00

Agendado — Confirmado por TESTE DIEGO Recepgdo em 11/10/2026 0%:55
Confirmade — Esperando por TESTE DIEGO Recepgdc em 11/10/2026 10:00

Janela do atendimento

O caminho normal é este:

Situacao Quando usar

Agendado Acabou de ser marcado.

Confirmado O responsavel confirmou que vem.

Esperando O paciente chegou. Na Assim, informe aqui o token da sessao.
Em atendimento O profissional chamou o paciente.

Finalizado O atendimento terminou.

Também ha Nao compareceu e Cancelado. Para cancelar, o sistema pede o motivo.

e Enquanto o atendimento estd Agendado ou Confirmado, da para editar e usar Remanejar (trocar
dia, hora ou profissional).

¢ O Historico de status mostra quem mudou cada situacao e quando.

e Errou a situagdo? S6 o administrador consegue usar Desfazer altimo status.
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Declaracao de comparecimento

Com o paciente em Esperando, Em atendimento ou Finalizado, a janela do atendimento mostra o botdo
Declaragao de comparecimento. Confira o texto e clique em Emitir declaracao. O PDF abre para

imprimir.

Cadastrar um paciente

1. Clique em Pacientes.

2. Antes de cadastrar, procure pelo nome, CPF ou celular em Buscar..., para ndo criar um cadastro
duplicado.

3. Cligue em Novo paciente.

N 3
'i:"c""“'ah"“ Painel Agenda - Pacientes Cadastros - Manual de uso TE?‘:&E&ST:';EZ: pay o .
Pacientes Aniversariantes Imprimir etiquetas
Nascimento

dd/mm /fyyyy ] [ Mostrar inativos

Buscar..

Codigo Nome Nascimento Sexo Celular CPF Cidade

60 TESTE DIEGO Helena 18/08/2021 Feminino (21) 99999-0008 — Rio de Janeiro
59 TESTE DIEGO Gael 17/07/2018 Masculino (21) 99999-0007 — Rio de Janeiro
58 TESTE DIEGO Francisco 16/06/2016 Masculino (21) 99999-0006 — Rio de Janeiro
57 TESTE DIEGO Eloa 15/05/2019 Feminino (21) 99939-0005 — Rio de Janeiro
56 TESTE DIEGO Davi 144042017 Masculine {21) 99999-0004 — Rio de Janeiro
55 TESTE DIEGO Cecilia 13/03/2020 Feminino (21) 99999-0003 — Rio de Janeiro
54 TESTE DIEGO Bernardo 12/02/2018 Masculino (21) 99999-0002 — Rio de Janeiro
53 TESTE DIEGO Alice 11/01/2019 Feminino (21) 99999-0001 — Rio de Janeiro
Anterior Pagina 1 de 1 - 8 pacientes Proxima

Lista de pacientes
4. Preencha os Dados. O CPF é obrigatorio. Se o paciente néo tiver, informe o motivo (por exemplo,

"Crianca").

5. Clique em Gravar.
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«5“'} ConectaFono

Hyo 1 Painel

Pacientes

Novo paciente

Dados Responsaveis Convénios

Identificagdo

Nome

Nascimento
dd/mm/yyyy
Género

N3o informado

Documentagio

CPF

Infarme o CPF ou o motive de ndo ter.

RG

Estado civil

Certiddo de nascimento

Contato

Celular

Outro telefone

Contato de emergéncia

Mome e telefone

Endereco

CEP

Numero

Bairro

UF

Naturalidade

Cidade onde nasceu

TESTE DIEGO Recepgio

Manual de uso Clinica Demonstragdo

Configuragées

Nome social

Sexo

[u] Selecione...

Motivo de ndo ter CPF

Ex.: crianga sem CPF

Orgéo emissor

Passaporte

Cartdo SUS (CNS)

Telefone

E-mail

Logradouro

Complemento

Cidade

Codigo IBGE

Ficha de paciente novo

A ficha do paciente tem abas. As mais usadas pela recepcao:

Responsaveis: pai, mae ou outro responsavel, com telefone, e se recebe os relatérios.
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é‘hCnneclaFono
Qo' reseuei

Pacientes

TESTE DIEGO Alice

Dados Responsaveis Convénios

Mome

TESTE DIEGO Responsavel de Alice
CPF

E-mail

Data de nascimento

dd/mm/yyyy

Painel Agenda -

Pacientes Cadastros - Manual de uso

Qutras informagdes Configurages Planos de atendimento Prontusrio

Vinculo
Maie
Telefone

(21) 98888-0001

Profissdo

o Recebe relatdrics

Adicionar responsavel

TESTE DIEGO Recepgio B
Clinica Demonstraggo  *=

Unificar cadastre duplicado

Remover

Gravar

Responsaveis

Convénios: o convénio, a carteirinha e a validade. A carteirinha vai na guia da Assim; confira com cuidado.

-:q} ConectaFono
Yy o

Pacientes

TESTE DIEGO Alice

Dados Responsaveis Convénios

Convénio

TESTE DIEGO Assim

Carteirinha

9999999%00000001

Painel Agenda -+

Pacientes Cadastros - Manual de uso

Qutras informacdes Configuragdes Planos de atendimento Prontudrio

Plano

- Sem plano

Validade

11/10/2027

Adicionar convénio

TESTE DIEGO Recepgéo n .
Clinica Demonstragio  * =

Unificar cadastro duplicado

Remover

Gravar

Convénios do paciente

Planos de atendimento: cada especialidade que o paciente faz (por exemplo, Psicologia ABA com a

Assim) e quem é o profissional responsavel. Sem plano ativo nao da para agendar. Clique em Novo

plano para criar.
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Ny ; ’ TESTE DIEGO Recep
¢ Rconectafone Agenda - Pacientes  Cadastros - Manual de uso STED /M -

AR Clinica Demonstragdo
Pacientes
TESTE DIEGO Alice Unificar cadastro duplicado

Dados Responsaveis Convénios Qutras informagdes Configuragbes Planos de atendimento Prantusrio

Especialidade Metodologia Responsavel Convénio Inicio Situagdo Agbes

Psicologia ABA TESTE DIEGO Bruno Lima TESTE DIEGO Assim 11/07/2026 Ativo Encerrar

Planos de atendimento

Cadastro em dobro? Use Unificar cadastro duplicado na ficha. O sistema junta os dois cadastros
num sé, sem perder historico.

Em Pacientes também ficam Aniversariantes e Imprimir etiquetas.

£5%2 conectaFono : ) TESTE DIEGO Recepgiio
;f! L . Painel Agenda Pacientes Cadastros Manual de uso Clinica Demonstracio .Q.
Pacientes

Etiquetas de pacientes m

Folha Pimaco 6180 (3 = 10). Deixe em branco as posiges ja usadas.

Etiqueta 1 Etiqueta 2 Etiqueta 3

Nome, CPF, cédigo ou celular MNome, CPF, codigo ou celular Nome, CPF, cédigo ou celular
Etiqueta 4 Etiqueta 5 Etiqueta 6

Nome. CPF. codigo ou celular MNome. CPF, cédigo ou celular Nome. CPF. cédigo ou celular
Etiqueta 7 Etiqueta 8 Etiqueta 9

Mome, CPF, codige ou celular MNome, CPF, codigo ou celular Nome, CPF, cédigo ou celular
Etiqueta 10 Etiqueta 11 Etiqueta 12

Mome, CPF, codigo ou celular MNome, CPF, cédigo ou celular MNome, CPF, cédigo ou celular
Etiqueta 13 Etiqueta 14 Etiqueta 15

Nome, CPF, cédigo ou celular MNome, CPF, codigo ou celular Nome, CPF, cédigo ou celular
Etiqueta 16 Etiqueta 17 Etiqueta 18

Nome, CPF, cédigo ou celular Mome, CPF, cédigo ou celular Nome, CPF, cédigo ou celular

Etiquetas
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Escalas dos profissionais

A escala diz em que dias e horarios cada profissional atende. Clique em Agenda e depois em Configurar
escalas. Em seguida escolha o profissional.

o<V 5
‘.{}““"“‘a““ Painel  Agenda:  Pacientes  Cadastros +  Manual de uso TESTE DIEGO Recspsio 1 @

Clinica Demonstragéo

Configurar escalas

Profissional

TESTE DIEGO Ana Souza -

Segunda-feira Inicio Fim
07:00 ] 19:00 © Remover
Adicionar periodo

Terca-feira Inicio Fim
07:00 ] 19:00 © Remover
Adicionar periodo

Quarta-feira Inicio Fim
07:00 €] 19:00 @ Remover
Adicionar periodo

Quinta-feira Inicio Fim
07:00 ] 19:00 <] Remover
Adicionar periodo

Sexta-feira Inicio Fim
07:00 ) 19:00 © Remover
Adicionar periodo

Sabado Inicio Fim
07:00 @ 1900 ©  Remover
Adicionar periodo

Domingo Inicio Fim

07:00 ] 19:00 ] Remover

Adicionar periodo

Tempo de cada horério (min) ] Permite agendar fora de escala

() Agendar somente dentro das reservas

Padrio da dinica v

N&o permitir agendar em horérios com blogueio

Limitar encaixes o tempo disponibilizado

Excecdes e feriados

Nenhuma excegdo nos proximos meses.

Nova excegio

Data Motivo
dd/mm/yyyy [n]

[C] Sem atendimento  [] Feriado (vale para todos os profissionais)

Inicio Fim
[CRR—— )

Adicionar periodo

omente nesta data

0da semana, na mesmo dia, até

© Todos os dias até

Horarios bloqueados Reservas de horario
Nenhum bloqueio nos proximos meses, Nenhuma reserva nos proximos meses.
Novo bloqueio Nova reserva
Inicio Fim Data Inicio Fim
dd/mm /yyyy - O dd/mm/yyyy o dd/mm/yyyy [= R [CR— o)
Motivo Descrigio

aliagio ABA

] Para todos os profissionais Blogquear m

Escala de um profissional

e Em cada dia, ajuste o Inicio e o Fim. Use Adicionar periodo se houver intervalo (por exemplo,
manha e tarde).

¢ Clique em Gravar escala.
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¢ Excecoes e feriados: um dia em que o profissional ndo atende ou atende em outro horario. Marque

Feriado para valer para todos.

¢ Horarios bloqueados: um intervalo sem atendimento (reuniéo, curso).

¢ Reservas de horario: um horario guardado para um tipo de atendimento (por exemplo, avaliacao

ABA).

Em Agenda — Configuragoes da agenda ficam o horario da clinica, o almoco e o tempo padréo de cada

horéario.

."L{t: ConectaFono

s Painel Agenda - Pacientes Cadastros - Manual de uso

Configuragdes da agenda
Abre as Fecha as

07:00 ® 19:00 c]

Almogo das Almaogo até

Tempo padrio de cada horario (min)

30

Avisar agendamentos futuros do paciente ao agendar

Mastrar o indice de comparecimento do paciente

Configuracdes da agenda

Duavidas comuns

TESTE DIEGO Recepgio .
Clinica Demonstragio ‘Q °

¢ O sistema nao deixa marcar. Leia a mensagem. As causas mais comuns sdo: horario fora da escala,

horario ocupado, paciente sem plano de atendimento ativo e carteirinha vencida.

¢ Onde ponho o token da Assim? Ao mudar para Esperando, quando o paciente chega. Cada token

sO vale para um atendimento: o sistema avisa se ele ja foi usado.

¢ Marquei "Nao compareceu” por engano. Peca ao administrador para usar Desfazer ultimo

status.
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Terapeuta e aplicador

Este capitulo é para quem atende: fonoaudidlogas, psicologas, terapeutas ocupacionais e aplicadores ABA.
No sistema, vocé:

e Vé os seus atendimentos do dia;

¢ inicia e finaliza o atendimento;

e registra a sessao ABA no celular ou no computador;
e escreve e finaliza o laudo de cada atendimento;

e consulta o prontuério dos seus pacientes e faz anamnese e documentos (veja o aviso para

aplicadores ABA, abaixo).

Meus atendimentos

Cligue em Agenda e depois em Meus atendimentos. A tela mostra os seus atendimentos de hoje, em
ordem de horario, e funciona bem no celular.

o<t
'_\l:;r“ ConectaFono  paine|  Agenda - Pacientes  ABA - Cadastros + Manual de uso TESTEDIEGO Ana Souza 1y ° .

Clinica Demonstragio

Meus atendimentos - domingo, 11 de outubro de 2026

08:00 - 08:50
TESTE DIEGO Bernardo

Sessdo de Psicologia ABA

Sessdo ABA

Escrever laudo

09:00 - 09:50
TESTE DIEGO Davi
Sessdo de Psicologia ABA
Escrever laudo
10:00 - 10:50
TESTE DIEGO Eloa
Sessdo de Psicologia ABA

Meus atendimentos

¢ Quando o paciente esta Esperando, clique em Iniciar atendimento.
e Ao terminar, clique em Finalizar atendimento.

¢ Atendimento finalizado mostra Escrever laudo. No ABA, mostra também Sessao ABA.
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Registrar a sessao ABA

Com o atendimento iniciado, clique em Sessao ABA. A tela traz os alvos do dia, separados por programa.

£5%2 ConectaFono - - TESTE DIEGO Ana Souza
tb- O Painel Agenda Pacientes ABA Cadastros Manual de uso Clinica Demonstracdo .Q.

Sessdo ABA — TESTE DIEGO Alice
11/10/2026 - 11:00-11:50

Pedir itens desejados - DTT - Mandos

Agua 91,7%
IVvVTI
m “
Independente Ajuda fisica
Desfazer

Nomear animais - DTT - Tato

Gato 50%

IE
I F
Independente Ajuda fisica

Desfazer

Cachorro —

I \' F
Independente Ajuda verbal Ajuds fisica

Desfazer

Comportamentos

Moarder a m3o - 0 +

ABC
Antecedente

Comportamento
Consequéncia

[_] Desrequlacio grave

Registrar ABC

Reforgadores

Nenhum reforgador cadastrado.

Concluir sessdo

Sessao ABA

1. A cada tentativa, toque no botdo do resultado: I (independente), V (ajuda verbal), F (ajuda fisica) ou
E (erro).

2. As letras embaixo do nome do alvo mostram as tentativas ja feitas, e a porcentagem do dia aparece
a direita.

3. Tocou errado? Use Desfazer, que apaga a ultima tentativa daquele alvo.
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4. Em Comportamentos, use + e — para contar as ocorréncias (por exemplo, "Morder a mao").

5. Em ABC, descreva o antecedente, o comportamento e a consequéncia. Se foi uma desregulagdo
grave, marque Desregulagao grave: a supervisao recebe um aviso na hora. Clique em Registrar
ABC.

6. No fim, clique em Concluir sessao.

A supervisdo acompanha a sessdo enquanto ela acontece. Tudo o que vocé registra aparece para ela
em poucos segundos.

Em ABA — Sessoes de hoje vocé vé as sessdes ABA do dia.

e -
'_:?'C”“”F““" Painel  Agenda - Pacientes ABA - Cadastros ~ Manual de uso TESTE DIEGO Ana Souza n e .

yo Clinica Demonstragio
Sessoes ABA

Data

11/10/2026 m]

11:00-11:50 TESTE DIEGO Alice Em andamento

Aplicador: TESTE DIEGO Ana Souza

Sessdes de hoje

Escrever e finalizar o laudo

Todo atendimento finalizado gera um laudo em rascunho, ja com o roteiro da sua especialidade. Clique
em Escrever laudo em Meus atendimentos.
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&%z conectaFono : . TESTE DIEGO Ana Souza
¥y Painel Agenda Pacientes ABA Cadastros Manual de uso T e s s o

Laudo — TESTE DIEGO Bernardo
TESTE DIEGO Ana Souza - Psicologia - atendimento de 11/10/2026 08:00
Rascunho - prazo 13/10/2026 08:55

Texto do laudo

Atividades realizadas:
Resposta do paciente:

Orientactes a familia:

CID-10

Cédigo ou nome (ex.: F84, autismo)
[ Restrito (s6 eu, a supervisio e a administragio)

Anexos

Nenhum anexo.

Anexar arguivo

Choose File No file chosen

PDF, JPG ou PNG, até 10 MB. Depois de finalizar, os anexos nio mudam mais.

Salvar m Imprimir

Laudo em rascunho

1. Escreva o texto. Clique em Salvar quantas vezes quiser: continua rascunho.
2. Se for o caso, informe o CID-10 e anexe arquivos (PDF, JPG ou PNG, até 10 MB).
3. Marque Restrito se sO vocé, a supervisao e a administragdo puderem ler.

4. Clique em Finalizar e depois em Confirmar finalizacao.

Depois de finalizado, o laudo ndo muda mais. Para corrigir ou completar, escreva um adendo embaixo

dele: o texto original fica como estava e o adendo fica registrado com data e autor.
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TESTE DIEGO Ana Souza

N
a‘?c""“'ar""“ Painel Agenda ~ Pacientes ABA - Cadastros - Manual de uso Ty g e n o .

Laudo — TESTE DIEGO Alice
TESTE DIEGO Ana Souza - Psicologia - atendimento de 06/10/2026 08:00
Finalizado em 06/10/2026 09:10 - cédigo de verificagao CC16-9889-3FB6

Sessdo realizada conforme o plano. Alice participou bem das atividades propostas e manteve a atencde

na maior parte do tempo.

Sessdo ABA
Pedir itens desejados-Agua T I IIIIITIITI 100%
Pediritensdesejados-Bola I I I I IIIIII 100%
MNomear animais-Gato TIIIIIIIVE 87.5%
Imprimir

Adendos

07/10/2026 12:10 — TESTE DIEGO Ana Souza
Complemento: a familia relatou que Alice passou a pedir 4gua com a palavra também em casa.

Novo adendo

Adicionar adendo

Laudo finalizado com adendo

Prazo: o laudo tem prazo para ser finalizado (hoje, 48 horas depois do atendimento). Os atrasados

aparecem no Painel da supervisao.

Prontuario do paciente

Clique em Pacientes, abra o paciente e va a aba Prontuario. Vocé encontra aqui os pacientes dos planos
de atendimento em que é o profissional responsavel. Vocé vé tudo o que foi escrito, do mais novo ao mais

antigo. Para filtrar, use Especialidade, De e Até.

Manual ConectaFono - pagina 15 de 38



A i i TESTE DIEGO Ana S
'."1 AConectaFono  pajna|  Agenda - Pacientes  ABA - Cadastros - Manual de uso T naSouzz i

yo Clinica Demenstragdo

Pacientes

TESTE DIEGO Davi

Dados Responsaveis Convénios Outras informagdes Configuragdes Planos de atendimento Prontudrio PTI
Especialidade De Até

Todas v dd/mm/yyyy (m] dd/mm/yyyy (m} Nova anamnese Novo documento
Laudo 11/10/2026 09:00 - TESTE DIEGO Ana Scuza - Psicologia  Rascunho Abrir
Laudo 07/10/2026 10:00 - TESTE DIEGO Ana Scuza - Psicologia  Finalizada Abrir
Laudeo 30/09/2026 10:00 - TESTE DIEGO Ana Scuza - Psicologia  Finalizada Abrir
Laudo 23/09/2026 10:00 - TESTE DIEGO Ana Scuza - Psicologia  Finalizada Abrir
Laude 16/09/2026 10:00 - TESTE DIEGO Ana Scuza - Psicologia  Finalizada Abrir
Laudeo 09/09/2026 10:00 - TESTE DIEGO Ana Scuza - Psicologia  Finalizada Abrir
Laudo 02/09/2026 10:00 - TESTE DIEGO Ana Souza - Psicologia  Finalizado Abrir

Prontuario do paciente

¢ Nova anamnese: escolha o plano de atendimento e clique em Abrir anamnese.
¢ Novo documento: atestado ou relatorio, a partir dos modelos da clinica.

¢ Registro marcado com ‘% Restrito s6 abre para quem o escreveu, para a supervisdo e para a
administragao.

Duvidas comuns

¢ Nao encontro um paciente. Em Pacientes aparecem sé os pacientes dos planos de atendimento
em que vocé é o profissional responsavel.

e Aplicador ABA: no ABA, o responsavel pelo plano é a superviséo. Por isso o aplicador trabalha pelo
Meus atendimentos, pela Sessao ABA e pelo laudo do atendimento, e ndo abre a ficha nem o
prontuario dos pacientes ABA. Duvida sobre o paciente: fale com a supervisao.

e O botido "Sessdo ABA" deu erro. A sessdo sé abre com o atendimento iniciado e com o PTI do

paciente ativo. Se o PTI ndo estiver ativo, avise a supervisao.

¢ Finalizei o laudo com erro. Ndo da para editar. Escreva um adendo explicando a corregao.
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Supervisao ABA

A supervisdo monta e acompanha o plano terapéutico (PTI) de cada paciente ABA.
No sistema, a supervisao:

e cria e ativa o PTl, com programas, alvos, comportamentos e reforcadores;
e acompanha a evolucao nos graficos e confirma os alvos aprendidos;

¢ assiste as sessdes em andamento, em tempo real;

e recebe avisos de critério atingido e de desregulagdo grave;

¢ cuida da biblioteca de programas, das areas, dos pesos do ABA e dos modelos de texto do

prontuario;

e acompanha os laudos atrasados da equipe.

Avisos e laudos atrasados

O sino no alto da tela mostra os avisos novos. Clique nele para ler; clique no aviso para ir direto ao PTl ou
a sessao. Marcar todos como lidos limpa o contador.

CLT ) .. TESTE DIEGO Bruno Li JP
:i); ConsctaFono ;o Agenda - Pacientes Prontuério * ABA ~ Cadastros * Manual de uso - e .

Clinica Demonstragio

Avisos Marcar todos como lidos
Bem-vindo(a), TESTE DIEGO Bruno Lima.
® Critério atingido
TESTE DIEGQO Alice — Baola (Pedir itens

desejados)
Nenhum laudo atrasado. agora

Laudos atrasados (0)

® Desregulagio grave
TESTE DIEGO Alice — sessédo das 11:00,
aplicador TESTE DIEGO Ana Souza

Avisos da supervisao

Vocé recebe dois tipos de aviso:

¢ Critério atingido: um alvo bateu o critério do programa (por exemplo, 80% em 3 sessdes seguidas).

¢ Desregulacao grave: o aplicador registrou uma desregulagdo grave na sessao.
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O Painel (tela inicial) mostra os Laudos atrasados da equipe: laudos que passaram do prazo sem ser
finalizados.

Criar e ativar o PTI

1. Abra o paciente (Pacientes) e va a aba PTI.
2. Clique em Criar PTI. O PTI nasce em rascunho.
3. Preencha os Objetivos gerais e a Vigéncia e clique em Gravar cabecalho.

4. Em Carga horaria prescrita, adicione as especialidades e as horas e clique em Gravar carga

horaria.
5. Adicione os programas (veja abaixo).

6. Clique em Ativar PTI. S6 com o PTI ativo o aplicador consegue abrir a sessdo ABA.
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< } ) . TESTE DIEGO B: Li &
& Rconectafone  ping pgenda - Pacientes  Prontuario - ABA - Cadastros - Manual de uso T e 2 0 ‘

PTI — versdo 1 — TESTE DIEGO Alice

Ativo  Psicologia - ABA - supervisdo TESTE DIEGO Bruno Lima - vigéncia 23/08/2026 a 11/02/2027
Nova versdo Encerrar PTI Imprimir

Objetivos gerais

Ampliar a comunicagio funcional (pedidos e nomeag3o) e reduzir comportamentos de autoles3o.

Vigéncia: inicio Vigéndia: fim

23/08/2026 =] 11/02/2027 [m]

Gravar cabegalho

Carga hordéria prescrita

Adicionar especialidade w
Programas

Mandos

Pedir itens desejados Editar Suspender

DTT - em ensino - critério: 80% em 3 sessdes seguidas

Objetivo: Pedir com palavra o item que quer.

Agua  em ensinc ~  Critério atingido Confirmar aprendido
Bola aprendido ~ aprendido em 08/10/2026

Novo alvo Adicionar alvo

Tato

Nomear animais Editar Suspender

DTT - em ensino - critério: 80% em 3 sessdes seguidas

Objetivo: Nomear o animal mostrade na figura.
Gato  em ensino v
Cachorro  linha de base v

Adicionar alvo

No

Evolugdo Mostrar graficos

Programa da biblicteca

Escolha... A Adicionar da biblioteca

Comportamentos-alvo
Morder a mio Desativar

Nome do comportamento Definicdo operacional

Adicionar comportamento

Reforgadores

Nenhum reforgador cadastrado.
Item Tipe Preferéncia

Selecione... A4 — ~ Adicionar reforgador

PTl do paciente

Os botdes do alto do PTI:

¢ Nova versao: copia o PTl atual para uma versdo nova, que vocé ajusta e ativa. A versao anterior fica
guardada.

e Encerrar PTI: termina o PTI, por exemplo na alta.

¢ Imprimir: gera o PDF do PTI para a familia ou para o convénio.
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Programas e alvos

¢ Novo programa: escolha a area, o nome, o tipo (DTT ou NET), o objetivo, os procedimentos e o
critério (porcentagem e numero de sessdes seguidas).

¢ Programa da biblioteca: escolha um programa-modelo e clique em Adicionar da biblioteca. Ele
entra com os alvos sugeridos, e vocé ajusta.

e Em cada programa, escreva o Novo alvo e clique em Adicionar alvo.

e (Cada alvo tem uma situacao: linha de base, em ensino, manutencao, aprendido ou suspenso. Na

sessao aparecem os alvos em linha de base, em ensino e em manutencgao.

e Com o PTI ativo, Suspender tira o programa inteiro das proximas sessdes, sem apagar nada. Com o

PTI em rascunho, o botdo é Remover.

Quando um alvo atinge o critério, aparece o selo verde Critério atingido ao lado dele. Confira o
grafico e clique em Confirmar aprendido. O sistema ndo marca aprendido sozinho: a decisdo é da

supervisao.

Embaixo dos programas ficam os Comportamentos-alvo (o que o aplicador conta na sessdo, com a
definicdo operacional) e os Reforcadores (itens, tipo e preferéncia).

Graficos de evolucao

No PTI, clique em Mostrar graficos. Ha um grafico por programa, um por alvo e um por comportamento.
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Vigéndia:inicio Vigandia: fim

23/08/2026 o 1170202 a

Gravar cabegalho

Programa da biblioteca

Graficos de evolucao

e Cada ponto é uma sessao. A linha verde tracejada é o critério do programa.
¢ Dados do grafico abre a tabela com os numeros, sessdo por sessao.

¢ A porcentagem de cada sessao é a média dos pesos das tentativas (veja Configuracdes do ABA,

abaixo).
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Acompanhar a sessao ao vivo

Clique em ABA e depois em Sessoes de hoje. A lista mostra as sessdes do dia, com o aplicador e a

situacdo.
clrs 3
'.i;r"c""“'arn"" Painel Agenda ~ Pacientes Prontuario * ABA - Cadastros - Manual de uso TES?&L?&E:E;:;? £ o .

Sessoes ABA
Data

11/10/2026 =]

11:00-11:50 TESTE DIEGO Alice Em andamenta

Aplicador: TESTE DIEGO Ana Souza

Sessdes de hoje
Cliqgue numa sessao Em andamento para acompanhar. A tela se atualiza sozinha a cada 10 segundos e

mostra as tentativas, as porcentagens, os comportamentos e o ABC. Vocé sé acompanha: quem registra é
o aplicador.
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N R
'_v:;?‘ ConectaFono  poinal  Agenda - Pacientes Prontudrio - ABA - Cadastros ~ Manual de uso TESTCE,:':EGSET:?;;‘;':
Atualizado a5 11:14:23 - atusliza sozinho a cada 10 s
Sessdo ABA — TESTE DIEGO Alice
11/10/2026 - 11:00-11:50

Pedir itens desejados - DTT - Mandos

Agua 91,7%

IVI

Nomear animais - DTT - Tato

Gato 50%

Cachorro

Comportamentos

Morder a mio 0

ABC

Reforgadores

Nenhum reforgador cadastrado.

Sessado ao vivo

Biblioteca, areas e configuracoes

20

Biblioteca de programas (ABA — Biblioteca de programas): programas-modelo da clinica, com alvos

sugeridos, para usar em varios PTls. Clique em Novo programa-modelo para criar.

N . - 2 i
‘_\::;?‘ ConectaFono  paina|  Agenda - Pacientes Prontuério ABA - Cadastros = Manual de uso TEST:ESI:E.G&T:?ZE;‘:

20

Biblioteca de programas

Programa Area Tipo Alvos Situagao
Lavar as maos Autonomia NET 4 Ativo
Momear animais Tato DTt 3 Ativo
Pedir itens desejados Mandos DTT 3 Ativo

Biblioteca de programas
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Areas de desenvolvimento (ABA — Areas de desenvolvimento): as dreas que agrupam os programas
(Mandos, Tato, Autonomia...). Clique em Nova area para criar.

£5%2 conectaFono § B . L B B TESTE DIEGO Bruna Lima .
;{h. Painel Agenda Pacientes Prontudrio ABA Cadastros Manual de uso i Y e o &
Areas de desenvolvimento m
Area Situagao
Comunicagdo e Linguagem Ativa
Mandos Ativa
Tato Ativa
Autonomia Ativa
Compertamento e Autorregulagio Ativa
Habilidades Sociais Ativa

Areas de desenvolvimento

Configuracdes do ABA: o peso de cada resultado no calculo da porcentagem. Mudar os pesos muda

também a porcentagem das sessoes ja registradas.

o ] ) ] -
'_\r:;r’”""“'ar"“" Painel  Agenda - Pacientes Prontudrio - ABA - Cadastros ~ Manual de uso TEST;.&'FF&E:?;?E: f o -
3 ca Demonstrag;

Configuragoes do ABA

A % de um alvo na sessdo é a média dos pesos das tentativas. Exemplo
com o padréo: |, | V., F, E = 60%. Mudar os pesos muda também a % das
sessdes jd registradas.

Independente (%)
100

Ajuda verbal (%)
75

Ajuda fisica (%)
25

Erro (%)

0

Configuragdes do ABA
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Modelos de texto do prontuario

Em Prontuario — Modelos de texto vocé cadastra os textos-base da anamnese, do laudo, da declaracao,
do atestado e do relatorio, por especialidade. O laudo de cada atendimento ja nasce com o modelo da

especialidade.

. )
':.r"c""“'arn"" Painel  Agenda - Pacientes Prontuario - ABA - Cadastros + Manual de uso TESTE DIEGO Bruno Lima & 2
Ay Clinica Demonstragio =
Modelos de texto do prontuario

Titulo Tipo Especialidade Situagdo

Anamnese — Psicologia Anamnese Psicologia Ativo

Laudo de sessdo — Psicologia Laudo Psicologia Ativo

Modelos de texto

Os modelos aceitam campos que o sistema preenche sozinho, como [PACIENTE], [DATA_ATENDIMENTO],
[ESPECIALIDADE] e [CLINICA].
Planos de atendimento

Na ficha do paciente, a aba Planos de atendimento mostra cada especialidade, a metodologia e o
profissional responsavel. No ABA, o responsavel pelo plano é a supervisao. Para encerrar um plano, use
Encerrar.
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&%z conectaFono : . . TESTE DIEGO Bruno Lima f
¥y Painel Agenda Pacientes Prontuario ABA Cadastros Manual de uso Clinica Demonstragio =%

Pacientes

TESTE DIEGO Alice

Dados Responsaveis Convénios QOutras informagdes Configuragbes Planos de atendimento Prontudrio PT
Especialidade Metodologia Responsavel Convénio Inicio Situacgdo Acbes
Psicologia ABA TESTE DIEGO Brune Lima TESTE DIEGO Assim 11/07/2026 Ativo Encerrar

Planos de atendimento do paciente

Duvidas comuns

¢ O aplicador nao consegue abrir a sessao. Confira se o PTl estd Ativo e se o atendimento foi
iniciado.
¢ Um alvo sumiu da sessao. Ele estd como aprendido ou suspenso, ou o programa foi suspenso.

¢ Prontuario restrito: registros marcados como restritos sé abrem para o autor, para a supervisao e
para a administracao.
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Faturamento

O faturamento confere as guias TISS da Assim, monta os lotes, registra o envio e o recebimento, e controla

os atendimentos particulares.

No sistema, o faturamento:

confere as guias geradas pelos atendimentos e resolve as pendéncias;

e imprime a guia para o paciente assinar;

e gera os lotes, baixa o XML para o portal da Assim e registra o envio e o recebimento;
e marca como pagos os atendimentos particulares;

¢ cuida dos convénios, dos procedimentos com preco e dos profissionais.

A guia nasce sozinha. Quando o atendimento de um convénio TISS é Finalizado, o sistema cria a

guia com o proximo numero. Atendimento particular vira um langamento em Particulares.

Guias

Clique em Faturamento e depois em Guias. Escolha a Competéncia (o més). Para achar uma guia, busque

pelo paciente ou pelo niumero.

CLT ) ; TESTE DIEGO Fat t
'.v:)‘. ConectaFoRol = pinel Agenda ~ Pacientes Faturamento - Cadastros - Manual de uso B [.::T: ['wu n .
Guias

Competéncia Paciente ou nimero

outubro de 2026 O ) 56 com pendéncia 4 guia(s)

] Namero Data Paciente Profissional Valor Conferéncia Lote
O  aaa3z0 04/10/2028 TESTE DIEGO Alice TESTE DIEGO Ana Scuza R$ 90,00  Pronta —
] 444391 05/10/2026 TESTE DIEGO Bernardo TESTE DIEGO Ana Souza R$ 90,00 1 pendéncia —
L) 4443ce 06/10/2026 TESTE DIEGO Alice TESTE DIEGO Ana Souza R$90,00  Pronta —
0O  aaa302 11/10/2026 TESTE DIEGO Bernardo TESTE DIEGO Ana Souza RS 90,00 Pronta —

Lista de guias
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A coluna Conferéncia diz se a guia estad Pronta ou quantas pendéncias tem. A coluna Lote mostra o lote

em que ela entrou. Marque S6 com pendéncia para ver s6 o que precisa de atencao.

.;'-‘1’; ConectaFono
¥

7 Painel Agenda - Pacientes Faturamento -
Guias
Competéncia Paciente ou nimero

outubro de 2026 O

] Namero Data Paciente

O 444301 05/10/2026

Sé as guias com pendéncia

Conferir e corrigir uma guia

TESTE DIEGQ Bernardo

Cadastros ~ Manual de uso

56 com pendéncia 1 guia(s)

Profissional

TESTE DIEGO Ana Scuza

TESTE DIEGO Faturamento
Clinica Demonstragio

Valor Conferéncia

R$ 90,00  1pendéncia

2 @

Lote

Cligue no nimero da guia. A caixa Conferéncia, no topo, lista o que falta. Embaixo estdo os campos da

guia, com o numero de cada campo do padréo TISS.
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Y ; . TESTE DIEGO Fat t
'.\:I" ConectaFono  poinal  Agenda - Pacientes Faturamento - Cadastros - Manual de uso - EE:';:S::Z o .

Guia 00000000000000444391 TESTE DIEGO Assim - 05/10/2026 - TESTE DIEGO Bernardo

Imprimir guia Atualizar dados
Conferéncia
* Sem token da sessdo.
Profissional solicitante Token da sessdo
TESTE DIEGO Ana Souza - CRP 05/11111/RJ Gravar token

Autorizagao Beneficiario
1 - Registro ANS 309222

10 - Nome TESTE DIEGQ Bernardo
4 - Data da autoriza¢io 05/10/2026
6 - Validade da senha 04/11/2026 8 - Carteira 9999999900000002
58 - Observagao (token) ndo informado Validade da carteira 11/10/2027
Solicitante Executante

50 - CPF 52998224725

Nome TESTE DIEGO Ana Souza
13 - Cédigo na operadora 51538 Conselho CRP (09) 05/11111/RJ
Mome TESTE DIEGO Ana Souza cEo 251510

29 - Codigo do prestador 51288
Conselho CRP (09) 05/11111/R) 30 - Contratado TESTE DIEGO CLINICA

DEMONSTRACAQ LTDA

CBO 251510

31 - CNES 1234567

Procedimento e execugio

24 - Tabela 00
25 - Cadigo 22070384
26 - Descricdo Sessdo de Psicologia ABA

Data 05/10/2026
37 - Hora inicial 09:00
47 - Valor R$ 90,00

Guia com pendéncia

¢ Token da sessao: digite e clique em Gravar token. Cada token sé vale para um atendimento.
¢ Profissional solicitante: troque se o pedido médico for de outro profissional.

¢ Atualizar dados: puxa de novo os dados do cadastro (paciente, carteirinha, profissional, preco),
depois de corrigir la.

¢ Imprimir guia: gera o PDF da guia SP/SADT para o paciente assinar.

Guia em lote ndo muda. Para corrigir uma guia que ja entrou num lote, cancele o lote antes (s6 se

ele ainda nao foi enviado).

Lotes

Cliqgue em Faturamento e depois em Lotes. Escolha a Competéncia e o Convénio e clique em Gerar

lotes.
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-\9“'} ConectaFono

%, Painel Agenda - Pacientes Faturamento - Cadastros -
Lotes
Competéncia Convénio
setembro de 2026 8 Escolha ~
Entram as guias prontas [sem pendéncia) da competéncia que ainda néo estdo em lote, até 100 por Iote.
Lote Convénio Guias
4857 TESTE DIEGO Assim 13

Lotes da competéncia

Manual de uso

TESTE DIEGO Faturamento

Clinica Demonstragao

Valor Situagéo Protocolo

R$ 1.170.00 Gerado —

2 @

Recebide

e Entram s as guias prontas (sem pendéncia) que ainda ndo estdo em lote, até 100 guias por lote.

e As guias com pendéncia ficam de fora. O sistema mostra a lista delas, com o motivo.

¢ O numero do lote é seguido e nunca volta, mesmo que um lote seja cancelado.

Clique no numero do lote para abrir.

-\f{t{ ConectaFono
Ay

Painel Agenda - Pacientes Faturamento - Cadastros -

Lote 4057 TESTE DIEGO Assim - 2026-09 - 13 guia(s) - R$ 1.170,00 - Gerado

Protocolo

Guia Data

444375 01/09/2026
444377 06/09/2026
444379 07/09/2026
444378 08/09/2026
444389 13/09/2026
444382 14/09/2026
444381 15/09/2026
444383 20/09/2026
444385 21/09/2026
444384 22/09/2026
444386 27/09/2026
444388 28/09/2026
444387 29/09/2026

Lote gerado

Paciente

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Bernardo

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Bernardo

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Bernardo

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Alice

TESTE DIEGO Bernardo

TESTE DIEGO Alice

Manual de uso

Baixar XML

Data do envio

dd/mm /yyyy [m]
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TESTE DIEGO Faturamento

Clinica Demonstragao

Cancelar lote

Valor

R$ 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

RS 90,00

R$ 90,00

R$ 90,00

RS 90,00

R$ 90,00

2 @



1. Baixar XML: baixa o arquivo para subir no portal da Assim.

2. Depois de subir no portal, preencha o Protocolo e a Data do envio e clique em Registrar envio. O
XML fica congelado: baixar de novo traz exatamente o mesmo arquivo.

3. Quando a Assim pagar, preencha o Valor recebido e a data e clique em Registrar recebimento.

Mudou alguma guia depois de baixar o XML? O sistema ndo deixa registrar o envio. Baixe o XML

de novo e suba o novo arquivo no portal.

Cancelar lote: s6 antes do envio. As guias voltam a ficar livres para um novo lote.

Particulares

Clique em Faturamento e depois em Particulares. Cada atendimento particular finalizado aparece aqui,
com o valor da tabela.

yo Clinica Demonstragio

< : TESTE DIEGO Fat t
'5. AConectaFono  paing|  Agenda - Pacientes Faturamento - Cadastros - Manual de uso - awramento - A -

Particulares
Competéncia

outubro de 2026 ]

2 atendimento(s) - em aberto R$ 150,00
Data Paciente Profissional Procedimento Valor Situagio
07/10/2026 TESTE DIEGO Davi TESTE DIEGO Ana Souza Sessdo de Psicologia ABA RS 15000 Pago em 07/10/2026 Reabrir
11/10/2026 TESTE DIEGO Davi TESTE DIEGO Ana Souza Sessdo de Psicologia ABA RS 150,00 Em aberto Marcar pago

Particulares

e Marcar pago: registra o pagamento.
¢ Reabrir: desfaz um pagamento marcado por engano.

e Atendimento sem preco na tabela mostra Atualizar valor, para usar depois de cadastrar o preco do
procedimento.
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Configuracoes do faturamento

Em Faturamento — Configurag¢oes ficam o proximo niimero da guia e o préoximo nimero do lote. Os

dois s6 aumentam.

b= Clinica Demonstragdo

NEe ; . TESTE DIEGO Fat t
'.v: ‘AtConectafane  poine|  Agenda - Pacientes Faturamento * Cadastros ~ Manual de uso & suramen’e - A -

Configuragées do faturamento
Préximo nimero da guia
444393

Préximo numero do lote

4058

Configuragdes do faturamento

No dia da troca do Medware para o ConectaFono, ajuste os dois campos para um niumero maior
que o ultimo usado no Medware (por exemplo, o ultimo da guia + 10 000 e o ultimo do lote + 1
000). O sistema ndo conhece os nimeros do Medware: se vocé digitar o ultimo nimero usado, a

primeira guia sai repetida.

Convénios, procedimentos e profissionais

Ficam em Cadastros.

Convénios: nome, tipo (convénio ou particular), registro ANS, cédigo do prestador na operadora e se

exige token.
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N

:\i‘t\*ﬁonulaFono Painel  Agenda - Pacientes Faturamento - Cadastros - Manual de uso

Convénios
Buscar...
Nome Tipe Registro ANS Planos
Particular Particular — —
TESTE DIEGO Assim Convénio 309222 —

Convénios

Procedimentos: descricdo, codigo TUSS, tabela, duracdo e o preco por convénio.

com pendéncia.

N
'_\t:;r"c""“'ar"“" Painel  Agenda + Pacientes  Faturamento - Cadastros - Manual de uso
Procedimentos
Buscar...
Codigoe TUSS Descrigio Especialidade

Sessdo de Fonoaudiologia Fonoaudiologia

22070384 Sessdo de Psicologia ABA Psicologia

Procedimentos

TESTE DIEGO Faturamento
Clinica Demenstragdo o ° "

Novo convénio

Situagdo
Ativo

Ativo

Sem preco, a guia sai

TESTE DIEGO Faturamento
Clinca Demonstragio 4% ° "

Novo procedimento

Duragio
40 min

50 min

Profissionais: CPF, conselho, numero, UF, CBO e o cédigo do profissional na operadora, usado como

solicitante na guia.
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Y ; . TESTE DIEGO Fat t
'.\i"c""“'arc'"“ Painel  Agenda - Pacientes Faturamento - Cadastros - Manual de uso - EE:';:S::Z o .

Profissionais Novo profissional
Todos Da clinica Solicitantes
Buscar...
Nome Tipo Conselho CBO Especialidades Situagdo
TESTE DIEGO Ana Souza Da clinica CRP 05/11111/RJ 251510 — Psicélogo clinico Psicologia Ativo
TESTE DIEGO Bruno Lima Da clinica CRP 05/22222/R) 251510 — Psicélogo clinico Psicologia Ativo
TESTE DIEGO Carla Dias Da clinica CRFa 1-33333/RJ 223810 — Fonoaudiclogo Fonoaudiologia Ativo
Anterior Pagina 1 de 1- 3 profissionais Proxima

Profissionais

Duvidas comuns

¢ A guia diz "Sem token da sessao". O token nado foi informado na chegada. Digite na guia e clique
em Gravar token.

¢ Um atendimento finalizado nao virou guia. Confira se o convénio é do tipo convénio, com
registro ANS. Se mesmo assim faltar, avise o administrador: ha um comando que gera as guias que
faltaram.

¢ O atendimento foi desfeito depois de a guia entrar num lote enviado. A guia fica no lote, e 0

lote mostra um aviso com o numero dela.
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Administrador

O administrador cuida dos usuarios, dos dados da clinica, dos cadastros-base e da importacdo do

Medware. O perfil de administrador vé todas as telas do sistema, inclusive o prontuario restrito.

Usuarios e perfis

Cliqgue em Administracao e depois em Usuarios.

TESTE DIEGO
o<Fs i
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Buscar..

Nome E-mail Perfis Profissional Ultimo acesso Situagdo
TESTE DIEGO Administragio admin.8@demonstracao.local Administrador — 11/10/2026, 11:17 Ativo
TESTE DIEGO Ana Souza terapeuta.8@demonstracao.local Terapeuta TESTE DIEGO Ana Souza 11/10/2026, 11:12 Ativo
TESTE DIEGO Bruno Lima supervisor.8@demonstracao.local Supervisor(a) TESTE DIEGO Bruno Lima 11/10/2026, 11:13 Ativo
TESTE DIEGO Call center callcenter.8@demonstracao.local Call center — Nunca entrou Ativo
TESTE DIEGO Faturamento faturamento.8@demonstracao.local Faturamento — 11/10/20286, 11:15 Ativo
TESTE DIEGO Recepgdo recepcao.8@demonstracac.local Recepcio — 11/10/2026, 11:10 Ativo
Usuarios

1. Clique em Novo usuario.

2. Preencha o nome, o e-mail e a senha inicial e marque os Perfis (normalmente um s6; com mais de

um, a pessoa soma as permissoes).

3. Se a pessoa atende pacientes, ligue o usuario ao profissional dela. Sem isso, ela ndo vé os proprios

atendimentos.

4. Grave. A pessoa entra com o e-mail e a senha cadastrados.

¢ Quem sai da clinica: abra o usuario e desmarque Ativo. Nada é apagado, e o histérico continua

mostrando quem fez o qué.

¢ A coluna Ultimo acesso ajuda a ver quem nao usa mais o sistema.

O que cada perfil pode fazer
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Perfil

Recepcao

Call center

Terapeuta

Supervisor(a)

Faturamento

Administrador

Dados da clinica

O que faz no sistema

Agenda (marca, muda situacao, escalas), pacientes (cadastro, planos, unificar),

solicitantes, declaracao de comparecimento.

Agenda (marca e muda situagao) e cadastro de pacientes. Ndao mexe em escalas

nem em planos.

Os proprios atendimentos (iniciar e finalizar), sessao ABA, laudos, anamnese e
documentos dos seus pacientes, declaracao.

Todos os pacientes e prontuarios (inclusive restritos), planos de atendimento, PTI

e programas, biblioteca ABA, modelos de texto.

Guias, lotes, particulares, configuracdes do faturamento, convénios,
procedimentos, profissionais e solicitantes.

Tudo, inclusive usuarios, dados da clinica, importacao do Medware e desfazer a

situacao de um atendimento.

Em Administracao — Dados da clinica ficam a razédo social, o CNPJ, o CNES, o endereco, o telefone e o e-

mail. Esses dados saem no rodapé dos documentos impressos e na guia TISS. O CNES e a razao social

precisam estar certos para a guia ser aceita.

-
-;"f;. ConectaFono  poin

Ay,

Dados da clinica

TESTE DIEGO
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Clinica
Demonstragio
Dados da clinica
Aparecem no rodapé dos documentos impressos (anamnese, laude) e na guia TISS.
Clinica Demonstragdo
Razdo social

TESTE DIEGO CLINICA DEMONSTRACAO LTDA

CNPJ CNES
85840903000133 1234567

Enderego

Rua das Flores, 100 — Centro, Rio de Janeiro/RJ

Telefone

(21) 3333-0000

E-mail

contato@demonstracac.local
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Cadastros-base

Em Cadastros ficam as especialidades, os convénios, os procedimentos e os profissionais. O faturamento

também usa essas telas (veja o capitulo do faturamento).

-\f“t{ ConectaFono
A
Especialidades
Buscar...

Mome
Foneoaudiologia

Psicologia

Metodologias
Buscar...

Nome
ABA

Convencional

Pacientes Prontudrio -

CBO padrio
223810 — Fenoaudiologo

251510 — Psicélogo clinico

Ferramentas

ABA

ABA - Faturamento -

Especialidades

Cadastros -

Administragdo -

Metodologias

Manual de uso

TESTE DIEGO

Administragio
o 0 @

Demonstracéio

Nova especialidade

Situagdo
Ativa

Ativa

Nova metodologia

Situagdo

Ativa

Ativa

Especialidades

o Especialidades: o CBO padrao de cada uma vai na guia. Marque Prontuario sigiloso onde a lei

pede (psicologia): os registros nascem restritos.
¢ Profissionais: quem atende (executante) e quem pede (solicitante), com conselho, CBO e cédigo na
operadora.

Importacao do Medware

Em Administracdo — Importacao vocé acompanha a migracao dos dados do Medware para o
ConectaFono.
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Demons

Importagdo do Medware

1. Simular - 2, Conferir problemas e de-para - 3. Importar de verdade (o comando é rodade pele administrador). A simulagdo ndo grava nada no cadastro,
Execugbes Problemas De-para
Nenhuma importagdo rodada ainda

Importacao do Medware

1. Simular: roda a importacao sem gravar nada e mostra o que entraria.

2. Conferir: veja os Problemas (por exemplo, CPF invalido) e o De-para (como cada item do Medware

vira um item daqui).

3. Importar de verdade: feito pelo responsavel técnico, com o comando de importacao, depois da
conferéncia.

Configuragoes

¢ Agenda — Configurag¢des da agenda: horario de funcionamento, almoco, tempo padrdo dos

horérios e avisos ao agendar.
e ABA - Configuragoes: pesos de cada resultado no calculo da porcentagem das sessoes.

¢ Faturamento — Configuragdes: proximo nimero da guia e do lote.

Duavidas comuns

¢ Uma pessoa nao vé um menu. O perfil dela ndo tem essa permissao. Troque o perfil em Usuarios.

¢ A terapeuta nao vé os atendimentos dela. O usuario néo esta ligado ao profissional. Ligue em
Usuarios.

¢ Situacao do atendimento marcada errada. Abra o atendimento na agenda e use Desfazer tltimo
status (sO o administrador vé esse bot3o).
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