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Este ebook foi feito para vocé
conhecer as funcionalidades do
QuarkcClinic que irao otimizar a
rotina da recepcao da sua clinica.

Vamos juntos descobrir?
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Visao Geral

O primeiro passo para utilizar o perfil de Recepcao do
QuarkClinic € entrar no site: ng.quarkclinic.com.br e
acessar com suas informacoes pessoais, ou seja, e-mail
e senha

GUARK[EIH

Digite seus dados abaixo

. recepcaong@quark.tec.br

u coma e
Entrar

Conseguiu entrar? Tudo certo entao, vamos comecar
as orientacoes.
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Ao entrar em Nnosso sistema, a primeira interface que
vocé terd acesso € a de Inicio.

© OQUARKEIE | [ acucaouas

Ola RECEPCAO NG,

© Dashboard Seja bem vindo ao novo QuarkClinic. Uma
® Agendamentos nova interface, com nova usabilidade, mais
& Agendamentos Miltiplos desempenho e mais facilidade para vocé.

Para ter acesso as funcionalidades de atendimento e
recepcao é necessario clicar no card Atendimento e
Recep¢ao, como pode ser observado na imagem abaixo

© QUARKEIHE | [ acucaouas

Atendimento

Bem vindo(a),

Q@ i £ r Ola RECEPCAO NG,

mmmmmm Seja bem vindo ao novo QuarkClinic. Uma
® Agendamentos nova interface, com nova usabilidade, mais
desempenho e mais facilidade para vocé.

CRM Controle de exames Estoque

Tratamentos

Filas

acientes
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O sistema vai te direcionar para a interface de
Dashboard, na qual havera alguns painéis que poderao

facilitar o gerenciamento das suas atividades iniciais na
clinica.

e QMUARK EE ‘ [i] AcLinca ouark

Navegando no modulo
Atendimento

A Bem vindo(a),
| RECEPCAO NG

&

Vocé conseguird visualizar varios cards em sequéncia,
estes representam os indicadores. Através deles é
possivel vislumbrar informacdes gerais referente aos
pacientes, profissionais de saude e agendamentos.
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Logo abaixo ha o campo dos Agendamentos do Dia. A
partir dele pode-se saber a quantidade de
agendamentos do dia por agenda de cada profissional.
Para alterar o dia visualizado basta clicar no botao com
a data e escolher um novo dia. Alem disso, clicando na
agenda € possivel visualizar as informacdes gerais dos
pacientes agendados para a data especifica.

- Agendamentos de Hoje 29/10/2021

> Dr. Profissional de Saude - AGENDA DE ATENDIMENTOS

> Dr. Profissional Odontologia - Agenda 02 Prof. Odontologia

Ha também os Agendamentos de Amanha. Ele
funciona da mesma forma que o painel anterior, porém
a data dos agendamentos sempre sera de um dia
posterior, ou seja, de amanha.

Agendamentos de Amanha

Ndao ha dados
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Neste grafico de Agendamentos por Dia é possivel

visualizar o quantitativo de agendamentos em cada dia
da semana.

Agendamentos por Dia (24/10/2021 até 30/10/2021)

Ja no grafico de Agendamentos por Profissional na
Semana € possivel visualizar o quantitativo de

agendamentos para cada profissional da saude naquela
semana.

Agendamentos por Profissionais na Semana

GUARK M




Além disso, na barra superior ha trés icones, os quais
representam: Cadastrar Pacientes, Painel de Chamada
e Agendamentos, respectivamente.

© OUARKHIN | [ acumcaousnx

RECEPCAO NG

Ao clicar no botao mChat, vocé serd redirecionado para
um chat interno com outros usuarios cadastrados na
clinica

© QUARKEIE | [ acumcaouas

Atendimento

) .

Pacientes

Orcamento

Receitas
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Caixas

Para entender o funcionamento da abertura e do
fechamento de um caixa, primeiro vocé deve ir em
Navegando no modulo.

Ele vai abrir uma série de opcdes que vai te permitir
navegar pelo sistema.

O sistema vai deixar em cinza a sua localizacao. Como

vocé pode visualizar acima.
Para acessar os caixas basta clicar em Caixas, como na
figura abaixo:

B) QUARKEI | [ acicaousex
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Ao ser redirecionado para essa tela, basta clicar na op¢ao
de Adicionar.

OBS.: Caso essa opg¢ao nao esteja habilitada, significa
gque nao ha nenhum caixa associado ao seu usuario. Para
ter um caixa associado ao seu usuario, por favor contate o
administrador da sua clinica.

e QOUARK EIH | [l Acuinvica auark

Navegando no médulo

Caixas

(’ B Bem-vindo(a),

\@) RECEPCAO NG
Caixas

(]

Nesta pagina € possivel associar algumas informacdes
para realizar a abertura do caixa. Apds inserir o caixa que
vai ser aberto e o saldo inicial, basta clicar em Abrir Novo
caixa. Feito isso, vocé consegue ter controle do seu saldo

didrio.

e MUARK EIH | [ acumica auark

Abertura de Caixa

BBBBB
EEEEEEEEE
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GUARK MY




Uma vez aberto, vocé tera acesso aos botdes de Entrada,
Sangria, Relatério e Fechamento de Caixa.

© OUARKEIE | [ Acumcaouan

Ao clicar no [olsiEe RV e[ de Entrada, vocé poderd descrever
o tipo de entrada, o valor e selecionar uma conta de saida.

Registrar Entrada

Saldo no Momento no Caixa: *

0.00

Valor de Entrada: *

0.00

Conta de Saida:

-- Selecione --

Descricao: *
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Enquanto Isso, ao clicar no botao vermelhol de
Sangria, vocé poderd descrever o tipo de sangria, o
valor e selecionar uma conta de entrada.

Sangria

Saldo no Momento no Caixa: *

0,00

Valor da Sangria: *

0.00

Conta de Entrada:

-- Selecione --

Descricdo: * 0/255

No botao azul, referente ao Relatério é possivel
acompanhar as movimentacoes financeiras durante
a abertura desse caixa. Através dele pode-se saber as
entradas, saidas, repasses e as contas dos
atendimentos, especificando as formas de
pagamento.
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Selecione o Ot EIEIIE, Fechar Caixa, para que seu
caixa seja finalizado.

OBS.: Uma vez fechado, nao €& possivel mais realizar
transacoes N0 Mmesmo caixa, sendo necessario abrir um
NOVO.

Finalizamos o segundo fluxo. Agora vamos conhecer a
parte de agendamentos.

GUARK MY




Agendamentos

Para acessar os Agendamentos ha dois caminhos:
Vocé pode clicar no menu da lateral esquerda ou no

Icone de calendario na barra superior direita. Ambos os
caminhos redirecionam para a mesma pagina.

© OUARKEIR | [ acuscaouss

Atendimento

,/"7\«\ Bem vindo(a),
{@ | RECEPCAO NG
D
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A primeira acao para cadastrar ou editar um
agendamento €& escolher uma agenda. Vocé pode
selecionar o convénio (1) ou a especialidade (2), ou
digitar o nome do profissional (3) que esta associado a
agenda em questao. Escolhida a agenda, aparecera o
calendario com os dias e horarios

2021 nov
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
B 25 237 54 B G
s RSN ESE KR Sl B122 E1S
4 15 16 17 18 19 20
21 2223 24 2526 2
28 29 30

TEC. LABORATORIO
000000

DR. PROFISSIONAL
@ CLINICO GERAL
CRM 0000000

DR. PROFISSIONAL
@ DE SAUDE
CRM 99998
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Neste campo sao exibidos as informacdes da agenda
do profissional que foi selecionado. Se o dia esta
lotado, disponivel ou blogueado, por exemplo. Basta
selecionar a data no calendario.

Legenda

Disponivel

Bloqueado

Lotado

Feriado

Blequeado com agendamento

Indisponivel

®

No quadro abaixo sdo exibidos os horarios disponiveis
para agendamento. Apods escolher o horario, pode-se
realizar o agendamento clicando duas vezes com o
mouse Nno espaco em branco ao lado do horario
desejado ou no icone de adicao.

Sexta-Feira, 08 De Outubro De 2021
Agenda 02 Prof. Odontologia v

09:01
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Quando vocé realizar alguma dessas acoes (clicar duas
vezes cCom O mouse No espagco em branco ao lado do
horario desejado ou no icone de adicao) a seguinte tela
sera aberta:

Telefone (outro)

Observacdes (0/255)

Confirmacdo

Para cadastrar o agendamento € necessario preencher
algumas informacdes como: especialidade, convénio,
procedimento e paciente. Ao final, cliqgue em Salvar.
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OBS.: Caso o0 paciente nao seja cadastrado,
dependendo da configuracao da sua clinica, pode
aparecer alguns campos de preenchimento para
cadastrar o paciente no momento do proprio
agendamento

Quando vocé clicar nesse icone de *+ a tela abaixo sera
aberta e vocé podera cadastrar o paciente

Agendamento

®

* Procedimentos
: @
Outros Procedimentos

Meio de Agendamento

* Paciente

* Telefone
Telefone (outro)

Observagdes (0/255)

Confirmacdo

19 0187124 CLINIC



Vocé sera direcionado para essa tela, basta preencher
0S campos obrigatorios e clicar no botao verde Salvar.

Para gerar uma conta associada ao agendamento,
basta clicar da dois cligues no nome do paciente e
selecionar a opc¢ao Gerar Conta a Receber. VVocé serd
redirecionada para uma interface de preenchimento
com todas as informacdes necessarias para a geragcao
de conta: dados do paciente, data da competéncia,
procedimentos realizados e forma de pagamento.
Essa tela pode ser visualizada abaixo.

GUARK [HIH




*Status | Agendado

*Data

@ Reagendar & Transferir

*Convénio  PARTICULAR
*Especialidade = CLINICA MEDICA
(€]

* Procedimentos AUDIOMETRIA - R$ 15.00

® Ver precos

Outros Procedimentos @

Médico Solicitante

Meio de Agendamento = Telefone

*Paciente = Natalia

Prioridade @

Telemedicina ®

*Telefone | (84) 99999-9999

Telefone (outro)

Observacdes (0/255)

Cancelar

* Nome

CPF/CNPJ

Dados do paciente

* Data de Nascimento

21/08/1996

* Telefone

(84) 99999-9999

Fatura para Terceiro ()

* Data de Competéncia  29/10/2021
Namero da Nota

Observacoes

Procedimentos e outros + Adicionar Procedimento v | () Pacotes

Quant.  Item Realizado  Valor Unit. Desconto Acréscimo Total

1 AUDIOMETRIA » 5 0,00 0,00 15,00

Total dos Itens RS 15,00

Valor a Receber R$ 15,00

Pagamento

* Forma de Pagamento

Ocorréncias

Repetir pagamento Termina apos

Cancelar

018 7.\ 24 QCLINIC




Para cancelar um agendamento, basta mudar o status
para Cancelado (1), preencher o motivo do cancelado
(2) (opcional) e clicar em Alterar (3).

il [5) Aterar

NATALIA
|@ {3 PARTICULAR  (©) (84) 99999-9808

Motivo do Cancelamento 2

| Cancelagdo

B NATALIA
PARTICULAR (O (84) 99999-9999

22 0197.1>{ [4CLINIC



Além disso, o sistema também tem os botdes de
Imprimir (1), em que vocé podera imprimir a agenda
em formato A4 e de Novo encaixe (2), em que sera
possivel realizar um encaixe em um dos horarios
disponiveis na agenda.

© OUARKENN | [ acucaoussx

OBS.: A quantidade de encaixes € uma informacao
variavel conforme o profissional, ja que ele cadastra o
valor de encaixes que permite em uma mesma
agenda. Para alterar, basta ir nas configuracdes da
agenda.

Desse modo, encerramos mais um caminho. Agora
vamos aprender sobre o fluxo de Agendamentos
Multiplos.
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Agendamentos
Multiplos

Através do menu lateral esquerdo pode-se acessar o
botdo de Agendamentos Multiplos. Nele é possivel
visualizar a listagem de atendimentos, gerar conta,
editar e remover um atendimento.

© OUARKEE | [ acuncaousx

y Vi
{@j\ RECEPCAO NG
D

Lista de Atendimentos

—~

©@

-

N\
©)

®0E 6

2lOS) (8s) () (s S (s

B
' ®
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Além disso, para cadastrar um atendimento é
necessario clicar no botao verde cadastrar
atendimento

Navegando no médulo

Atendimento > Tratamento

= Paciente Periodo
/MR Bem vindo(a), Por data de agendamento 02/08/2021 04/11/2021
RECEPCAO NG

Lista de Tratamentos

@ Dashboard
Nome N Convénio L Status Dt. Atendimento Autorizacso

@ Agendamentos
Delcio v PARTICULAR Em tratamento 02/08/2021

) Agendamentos Maltiplos
PARTICULAR Aguardando Aprovacao 03/08/2021
B Calendario
AMIL Em tratamento 09/08/2021

Tratamentos ~
AMIL Em tratamento 09/08/2021

m Carlos va PARTICULAR Em tratamento 24/08/2021

Relatério de Envio Para o P..
PARTICULAR Em tratamento 04/10/2021
Gerenciar Envio Para o Pré...

R Fi 21/10/2021 ... Em tratamento 2110/2021
ilas

& Sala de Espera 0 PARTICULAR Aguardando Aprovacao 26/10/2021

A Pacientes Z PARTICULAR Aguardando Aprovacao 28/10/2021

@® Financeiro Mariane 1 PARTICULAR Em tratamento 011172021

|_‘| 20/ pagina

; Cadastrar Agendamentos Multiplos

* Data Atendimento  04/11/202
* Convénio
* Paciente
* Status

Observagdes (0/255)

Especialidade Procedimento

Agendamentos

GUARK MY




ApOds isso, deve-se preencher os campos obrigatdrios
e clicar no botao Gerar Agendamentos.

Desse modo, encerramos mais um caminho. Agora
vamos aprender sobre o fluxo de Tratamentos.

Tratamentos

Através do menu lateral esquerdo pode-se acessar o
botao de Tratamentos. Nele é possivel cadastrar,
editar e visualizar o histdorico dos pacientes
cadastrados na clinica.

A primeira parte dos tratamentos que veremos é a
Gerenciar, para isso cligue no botdo verde Gerenciar,
como mostrado na tela abaixo.

€© OUARKEE | £ acumcaouss

nnnnnnnnn
RECEPCAO NG
[ rcra)

@ Dashboard
mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

@ Agendamentos
E] Agendamentos Mltiplos
B Calendério

E Tratamentos

GUARK MY



Nessa tela é apresentada a listagem de tratamentos, a
qual pode ser buscada pelo home do paciente, pelo
periodo ou pela data.

Para cadastrar um Tratamento é necessario clicar no
botao verde Cadastrar Tratamento.

© OUARKHE | [ acumcaoussx

| Bem vindo(a),
| RECEPCAO NG
=D

Lista de Tratamentos

Quant. Convénio

ApOds clicar nesse botao, a tela a seguir serd aberta:

GUARK MY




Paciente

Telefone * Telefone (outro)
Médico Solicitante

® Adicionar

Observacdo

Agenda *
Especialidade * Convénio * Procedimento ¥
Codigo de Autorizagao Data Autorizacao Data Envio Fat

Meio de Agendamento

Data Primeiro Atendimento

Repetir Atendimento

Além de preencher os campos obrigatorios, atente-se
as informacdes quanto ao numero de sessoes, data,
horario e repeticbes de agendamentos, caso haja.
Finalizado, cliqgue no botao Salvar.

28 O197:\2{ QCLINIC



A segunda aba do moddulo Tratamentos pode ser
acessada clicando no botao Relatério de Envio Para o
Pré-Faturamento.

© QUARKENE | 0 acuweaouss

Nessa tela é apresentada a listagem de relatdrios de
envios para pré-faturamento, a qual pode ser obtida
buscando pelo Tipo de relatério, Data de envio para
pré-faturamento e Paciente.

018 7.\ 24 QCLINIC




A terceira aba do modulo Tratamentos pode ser
acessada clicando no botdo Gerenciar Envio Para o
Pré-Faturamento.

© OUARKEID | [ acumcaouas

7 \ Bem vindo(a),
@/} RECEPCAO NG

Envios Para Pré-Faturamento

Nessa tela € apresentada a listagem de Envios Para
Pré-Faturamentos, a qual pode ser obtida buscando
pelo periodo ou pela data.

Desse modo, encerramos mais um caminho. Agora
vamos aprender sobre o fluxo de Pacientes.

018 7.\ 24 QCLINIC




Pacientes

Através do menu lateral esquerdo pode-se acessar o
botao de Pacientes. Nele é possivel cadastrar, editar e
visualizar o histdérico dos pacientes cadastrados na
clinica.

Ao clicar em Pacientes vocé serd redirecionada para a
pagina acima. Para cadastrar um paciente basta clicar
no botao verde de Cadastrar.

© OUARKED | [ acicaouas

/’""\ Bem vindo(a),
\@) RECEPCAO NG

Lista de Pacientes

31 0197.1>{ [4CLINIC



Nesta etapa € necessario preencher os campos
obrigatorios para cadastro do paciente: Nome, Data de
Nascimento, Sexo, CPF, Como conheceu a clinica e
Email. Apds inserir as informacdes, basta clicar em
Salvar e o paciente sera cadastrado na clinica.

Como conheceu a clinica *

Contato

E-mail *

Endereco

OBS.: As informacdes obrigatdorias sao variadas
conforme as configuracdes da sua clinica. Sendo assim,
alguns campos neste exemplo acima, podem ser
obrigatdrios ou opcionais.

018 7.\ 24 QCLINIC




Para buscar um paciente basta digitar o nome ou o
CPF no campo de Buscar. Em seguida, € possivel
clicar no icone de lapis para Editar o paciente.

OBS.: Caso deseje pesquisar por CPF €& necessario
colocar 0s pontos e o traco, por exemplo:
999.999.999-99.

Acessado a pagina do paciente, no canto superior ha
as abas de Informacodes Pessoais, Informacodes
Adicionais, Convénio, Atributos e Anexar Fotos.

[ Info. Pessoais
+ Info. Adicionais
(8 Convénios

= Atributos

& Anexar Fotos

Nesse sentido, concluimos mais uma etapa e nos
encaminhamos para o ultimo fluxo: Orgamentos.

QUARK 3



Orcamentos

A geracao de Orcamentos € algo bastante comum nas
atividades de uma clinica, para gerar um, primeiro
vocé deve acessar o menu financeiro.

Para isso, basta clicar em Financeiro na lateral
esquerda e em seguida selecionar Or¢camentos.

B QUARKEM | [ acuinicaousrk

Ao ser redirecionada para a pagina de Orcamentos,
Caso vocé deseje pesquisar um ja cadastrado, basta
selecionar um dos filtros de informacoes: Numero de
Orcamento, Paciente, Periodo, Status ou Gerado por,
e em seguida clicar em Buscar Orcamento.

34 GUARK [T



Porém, se o0 seu interesse €& cadastrar um novo,
selecione o botdo verde de Adicionar Orcamento
como pode ser visualizado na imagem abaixo.

Orcamentos

Num. Paciente Data Status.

Clicando naquele botdao, vocé podera preencher as
lacunas referentes ao orcamento, dentre elas: Nome,
Convénio Particular, Status, Data de Competéncia,
Pacote de Procedimentos ¢ Forma de Pagamento.

Feito isso, cligue em Salvar e vocé acaba de cadastrar
mais um or¢camento.

018 7.\ 24 {CLINIC



Orcamento

R Paciente

* Convénio Particular

* Status | Enviado Para o Paciente

* Data de Competéncia 29/10/2021 =

Cbservscolg Gersis

+ Adicionar Procedimento () Pacotes v

Valor Unit. Desconto Unit.

R$ 0,00 R$ 0,00

Valor Total: 7% 0.00

Forma de Pagamento Observacao

BIUS E= EE

Observagso do Pagsmento.

Nesse sentido, concluimos mais uma etapa € nos
encaminhamos para o ultimo fluxo: Pagamentos
online.

018 7.\ 24 QCLINIC



Pagamento Online

Para ter acesso a listagem de pagamentos online é
necessario clicar em Financeiro e depois em Conf. de
Pagamentos online. Nessa tela sera possivel
acompanhar os pagamentos online, ou seja, aqueles
pacientes da modalidade de teleconsulta, que
utilizaram o link de agendamento online para pagar o
atendimento remoto.

© OUARKEE | [ acicaousr

| RECEPCAO NG
Y D

(fr‘\ Bem vindo(a),
Q

Listagem de Pagamentos Online

Finalmente chegamos ao final da nossa jornada no
Treinamento de Recepcao. Foi simples, né? Caso
tenha alguma duvida, entre em contato com um dos

NOssos analistas.

Até mais!

37 0197.1>{ [4CLINIC




Otimize processos e reduza
custos, possibilitando uma
gestao moderna, flexivel e

integrada.

Obrigado!
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https://quark.tec.br/clinic
https://www.facebook.com/QuarkClinic/
https://www.youtube.com/quarkclinic
https://www.instagram.com/quarkclinic/
https://www.linkedin.com/company/35477885/

