Recepcao e call center

Nesta pagina
1. A agenda do dia
2. Marcar um atendimento
3. Mudar a situacao do atendimento
4. Declaragdo de comparecimento
5. Cadastrar um paciente
6. Escalas dos profissionais

7. Davidas comuns

A recepcao 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;

e 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.
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£X%2 ConectaFono ; ; TESTE DIEGO Recepgio
:b- I Painel Agenda Pacientes Cadastros Manual de uso Clirica Dernonzlragio n
12 agendamento(s) no dia Paciente Especialidade

Buscar agendamento Nome, CPF, cédigo ou celular Todas v » Profissionais 7] Mostrar cancelados

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

Qutubro de 2026
s T Q Q S s o TESTE DIEGO Ana Souza TESTE DIEGO Bruno Lima TESTE DIEGO Carla Dias
28 29 30 1 2 3 4

s 6 7 & 9o 1 KB 07:00

12 13 14 15 16 17 18

07:30
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 30 31 W] 02:00 - 08:50 08:00 - 08:50 08:00 - 08:40
2 3 4 5 B 7 g TESTE DIEGO Bernardo | Sessdo de Psicologia ABA | TESTE DIEGO Francisco | Sess3o de Psicologia ABA | TESTE DIEGQ Cecilia | Sessio de Fonoaudiologia |
TESTE DIEGO Assim | (21) 99999-0002 TESTE DIEGO Assim | (21) 99999-0006 Particular | (21) 99999-0003
Pacientes esperando 08:30
08:00 TESTE DIEGO Cecilia — chegou as ] 0000250 09:00 - 09:50 0900 - 09:40
08:00 TESTE DIEGO Davi | Sessio de Psicologia ABA | Particular [ll TESTE DIEGO Gael | Sessio de Psicologia ABA | TESTE TESTE DIEGO Helena | Sessio de Fonoaudiologia |
10:00 TESTE DIEGO Elod — chegou as | (21) 99999-0004 DIEGO Assim | (21) 99999-0007 Particular | (21) 99999-0008
09:30
10:00
10:00 R BRI 10:00 - 10:50 10:00 - 10:40
Lista de espera TESTE DIEGO Eloa | Sessio de Psicologia ABA | TESTE TESTE DIEGO Alice | Sessdo 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 11:00 BIELESIET] TE00 - 11:50
GO Alice | Sessdo de Psicologia ABA | TESTE TESTE DIEGO Eloa | Sessdo de Psicologia ABA | TESTE
DIEGO Assim | (21) 99999-0005
11:30
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:

¢ Buscar agendamento: digite o nome, CPF, cddigo 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. Clique em Novo agendamento, ou clique direto no horario vazio na coluna do profissional.
. Em Paciente, comece a digitar o nome e escolha na lista.

. Escolha o Profissional, a Data e a Hora inicial. A hora final é calculada pelo procedimento.

AW N

. 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.
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Novo agendamento para 11/10/2026

Paciente Local (sala)

Nome, CPF, codigo ou celular Nenhum v [ Blogueado

Profissional Data Hora inicial Hora final

Selecione... v 11/10/2026 =] 07:00 e} 07:30

Profissional solicitante

Nome ou nimero do conselho

] Repeticio
Procedimento Convénio

Selecione...

Observagoes do agendamento Observacoes do paciente

“

Realocar agendamento Cadastrar horarie

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.

Mudar a situacao do atendimento

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

O caminho normal é este:

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

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

Token 917949

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

Declaragio de comparecimento

¥ Histérico de status

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

Agendado — Confirmadeo por TESTE DIEGO Recepcdo em 11/10/2026 09:55
Confirmado — Esperando por TESTE DIEGO Recepgdo em 11/10/2026 10:00

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.

¢ Enquanto o atendimento esta 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 botao
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""“'arn"" Painel Agenda - Pacientes Cadastros - Manual de uso TE?‘:&E&ST:';E:: 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.

A
?;}““""”““ Painel  Agenda  Pacientes  Cadastros *
Configurar escalas
Profissional
TESTE DIEGO Ana Souza v
Segunda-feira Inicio Fim
07:00 o 19:00 © Remover

Adicionar periodo
Terca-feira Inicio

07:00 o

Adicionar periodo
Quarta-feira Inicio

07:00 )

Adicionar periodo
Quinta-feira Inicio

07:00 )

Adicionar periodo
Sexta-feira Inicio

07:00 )

Adicionar periodo
Sabado Inicio

07:00 )

Adicionar periodo
Domingo Inicio

07:00 ]

Adicionar periodo

19:00

© Remover

© Remover

© Remover

<] Remover

© Remover

<] Remover

TESTE DIEGO Recepeio .
Ciica Demonstiogie. 24

Tempo de cada horsrio (min) () Permite agendar fora de escala

[] Agendar somente dentro das reservas

Padrio da dlinica v

Limitar encaixes o tempo disponibilizado

Nao permitir agendar em hordrios com bloqueio

Excegges e feriados

Nenhuma excegdo nos proximos meses.

Nova excegio

Data Motivo
dd/mm/yyyy [a]

(7] Sem atendimento [ Feriada (vale para todos os profissionais)

Inicio Fim
[N o

Adicionar periodo

omente nesta data

Toda semana, no mesmo dia, até

© Todos os dias até

Horérios bloqueados Reservas de horario

Nenhum bloqueio nos proximos meses, Nenhuma reserva nos préximos meses.

Novo bloqueio Nova reserva

Inicio Fim Data Inicio Fim
dd/mm/yyyy —-i-- B dd/mm/yyyy i =] dd/mm/yyyy [= I i ]
Motivo Descrigio

Ex: avaliagio ABA

[T Para todos os profissionais

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).
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¢ Clique em Gravar escala.

¢ 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 (reunido, curso).

¢ Reservas de horario: um horario guardado para um tipo de atendimento (por exemplo, avaliacdo
ABA).

Em Agenda — Configurac¢des da agenda ficam o horario da clinica, o almogo e o tempo padrao de cada
horario.

&%z conectaFono : . TESTE DIEGO Recepgio
¥y Painel Agenda Pacientes Cadastros Manual de uso T Y —— A o

Configuracdes da agenda
Abre as Fecha as

07:00 c] 19:00 ¢}

Almoco das Almogo até

Tempo padrao de cada horario (min)

30

Avisar agendamentos futuros do paciente ao agendar

Mostrar o indice de comparecimento do paciente

Configura¢des da agenda

Duavidas comuns

¢ 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 altimo
status.
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