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Este ebook foi feito para vocé
conhecer as funcionalidades
do QuarkClinic que otimizarao
a rotina da recep¢ao da sua
clinica.

Vamos juntos descobrir?
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Visao Geral

O primeiro pPasso para utilizar o pertil de
Recepcao do QuarkClinic e acessar o site:
app.quarkclinic.com.br e logar com suas
InNformacoes pessoals, ou seja, e-mail e senha.
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a recegcan treinamentaifesig, com.or

O <ontnuar logado
Esqueceu a senha? Recuperar.

Conseguiu entrar? Tudo certo entao, vamos
comecar as orientacoes.
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QUARK[EH APRESENTACAO COMERCIAL

Indicadores uitims alusiizagas e 13 Solictaghes Online
Fila de Pré-Consulta
& Pacientes Cadastrados {radastrar) _
Nenhum agendamento anline encontratdo.
Fila de Recepgao
& Profissionais da Clinica (corpe cliniea)
Sala de Espera
Consuiras na Més G, " o .
Solicitaghes Dniline - Confirmadas
Agenda Beta
Pacientes Cadastrados no Més

Nenhum agendamento online confirmado encontrade
conf. de Telemedicina &

Total de Agendamentos do Més
Agendamentos
controle de Exames Resuma das Filss

Agencamentos do Dia
Confirmagoes = & Aguardando Rerepgdo

Frontuarios Nenhum agendamento encontrade. & Aguardando Pré-Consulta

Pacientes Aguardando Atendimento

Plano de satde & . = & Adriano Teste
Agengamentos de Amanhd =]

Financelra & Alessandro Teste

Nenhurm agendamento encantrado.

Estogue & Arrdnia Teste

Reiatarios & Hugo Teste

& Medico Teste

Ao entrar em nosso sistema, a primeira interface
que voce tera acesso é a Visao Geral.

Nela havera alguns painéis que poderao facilitar
0 gerenciamento das suas atividades iniciais na
clinica.
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Indicadores

& Pacientes Cadastrados (cadastrar)

& Profissionais da Clinica

Consultas no Més

Pacientes Cadastrados no Més

Total de Agendamentos do Més

titima atualizagso em: 077072021 00: TO:30

957

70

34

B

1104 225

O primeiro painel sera o de Indicadores. Através
dele é possivel vislumbrar informagdes gerais
referente aos pacientes, profissionais de saude e
agendamentos.
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Agendamentos go Dia B 15/07/2021

Dra. Antonia Teste - Agenda

Dr. Pedro Teste - Agenda

Dr. Adriano Teste - Agenda
Tec. Roberta Teste - Agenda
Dr. Alessandro Teste - Agenda

Dr. Medico Teste - Agenda

_.ogo 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 verde com a data e escolher um
novo dia. Alem disso, clicando na agenda

e possivel visualizar as informacoes gerais dos
pacientes agendados para a data especifica.
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Agendamentos de Amanha

Dr. Adriano Teste - Agenda
Dr. Medico Teste - Agenda
Tec. Roberta Teste - Agenda

Dr. Pedro Teste - Agenda

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.
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Solicitagdes Online

Nenhum agendamento online encontrado.

No canto superior direito ha o campo de Solicitagoes
Online. Neste painel sera possivel acompanhar os
agendamentos realizados pela marcacgao online.

Resumo das Flas

& ~guardando Recepcdo

& Aguardando Pre-Consulta
Aguardandao Atendimento

& Adrianc Teste

& Alessandro Teste

Lt! Antdnia Teste

ll} Hugo Teste

Lt! Medico Teste
& Pedro Teste

iy Roberts Teste

& Aguardando Pos-Consulta

O ultimo painel é o de Resumo de Filas. Por meio
dele, vocé verifica a quantidade de pacientes que
estao com os seguintes status: Aguardando
Recepcéao, Aguardando Pré-Consulta, Aguardando
Atendimento e Aguardando Pés- Consulta.
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QUARK TS AFRESENTACAD COMERCIAL

Ademais, vale salientar gue na barra superior ha cinco
botoes: Painel de Chamada, Chat, Agendamentos,
Cadastrar Pacientes e Prontuarios. Ao clicar no icone
de baloes de conversa, Voce sera redirecionado para
um chat interno com outros usuarios cadastrados na
clinica. Sendo assim, encerramos a primeira etapa do
fluxo de recepcao.

Caixas

Para entender o funcionamento de abertura e
fechamento de um caixa, primeiro Voce deve
acessar o menu financeiro.
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B Financeiro

Caixas

Repasses

Orcamento

Para isso, basta clicar em Financeiro, na lateral
esquerda, e em seguida selecionar Caixas.

Ao ser redirecionado para essa tela, basta clicar na
opc¢ao de Abrir novo Caixa.

OBS.: Caso essa opc¢ao nao esteja habilitada,
significa que ndo ha nenhum caixa associado ao
seu usuario. Para ter um caixa associado ao seu

usuario, por favor contate o administrador da sua
clinica.
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Nesta pagina é possivel associar algumas
informacgdes para realizar a abertura do caixa.
Apaés inserir 0 caixa que vai ser aberto e o saldo
inicial, basta clicar em Abrir Novo caixa. Feito
IS0, vocé consegue ter controle do seu saldo
diario.

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

Descricdor * Salde no Momento no Caixa: *

Valor de entrada informado na abertura do caixa 0,00

Valor de Entrada: *

50,00

Conta de Saida:

- Selecione —

Ao clicar no botao verde de Entrada, voce
podera descrever o tipo de entrada, o valor e
selecionar uma conta de saida.

© Sangria

Descricdor * 47/255 Saldo no Momento no Caixa: *

Valor de sangria informado na abertura do caixa 0,00

Valor da Sangria: *

20,00

Conta de Entrada:

- Selecione -

Enquanto i1Sso, ao clicar no botao vermelho de
Sangria, Voce podera descrever o tipo de sangria,
0 valor e selecionar uma conta de entrada.
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Relatorio de Movimentacio de Caixa

Caixa: Operador Abertura: Data Abertura:
CAIXA RECEPCAO Recepcdo 07/07/2021 01:23

Movimentacoes do Caixa (Atendimentos)

Mio houveram movimentagdes registradas.

Entradas

DataConta Hora Descricio Cadastrador Por

07/07/2021  01:39  Valor de entrads informado na abertura do caixa. Recepcan

Repasses

Mao houveram repasses registrados.

Sangrias

Data Conta Hora Descricdo Cadastrado Por

07/07/2021  01:39  Valor de sangria informado na abertura do caixa. Recepcdo

Resumo por Forma de Pagamento

Forma de Pagamento

Total Geral

Resumo do Caixa (Dinheiro)

Saldo na Abertura (Saido Anterior do caixa - Saldo tnformado na abertura) R$ 0,00
Valor de Atendimentos Pagos em Dinheiro R$ 0,00
Total Entradas (Tadas a5 enrradas no caixa_juntaments com a salda infarmado na abermira) RS 50.00
Total Sangrias R$ 20.00
Total Repasses R$ 0,00

Saldo R$ 30,00
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No botado azul, referente ao Relatédrio € possivel
acompanhar as movimentagdes financeiras
durante a abertura deste caixa. Através dele,
pode-se saber as entradas, saidas, repasses e as
contas dos atendimentos, especificando as
formas de pagamento.

Selecione o botao laranja, Fechar Caixa, para que
seu caixa seja finalizado.

OBS.: Uma vez fechado, nao é possivel mais
realizar transagdes no mesmo caixa, sendo
necessario abrir um novo.

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

Agendamentos

Para acessar os Agendamentos, ha dois caminhos:
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]  Agendamentos

< & M & [3

Voce pode clicar no menu lateral esquerdo ou no
icone de calendario, na barra superior. direita.
Ambos 0s caminhos direcionam para a mesma
pagina.

QUARK [T APRESENTACAO COMERCIAL Bunscar pacierir a = & S supor O\

e "
a padido %

Agendamentos - 15/07/2021

A primeira acao para cadastrar ou editar um
agendamento e escolher uma agenda. Voce pode
selecionar ou digitar o:nome do profissional gue
esta associado a agenda em questao. Escolhida

a agenda, aparecera o calendario com os dias e
horarios.
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Agendamentos - 15/07/2021

Julho 2021 » Info. Agendz

Do Se Te Qu Qu Se Sa

27 28 29 30 HIEEER 3 Observacao do dia:
4 05 & 7 & 9 10
11 EE2 s 14- 16 17
16 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31
i 2 3 4 5 & 7

ivre: 8 Marcados: 2 Blogueados: 0 Encaixes: 0
Total: 10

Hoje @ Disponiveis W Feriado W Blogueados B
Bloqueados ¢/ Agend. @ Lotados

Neste campo, sdo exibidas as informagdes da
agenda do profissional que foi selecionado,
bastando selecionar o dia no calendario.

No quadro abaixo, sao exibidos os horarios
disponiveis para agendamento. Apds escolher o
horario, pode-se realizar o agendamento clicando
duas vezes com 0 mouse no espag¢o em branco,
ao lado do horario desejado, ou no icone de lapis.
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Agendar

Para cadastrar o agendamento € necessario
preencher algumas informacgdes, tais como:
especialidade, convénio, procedimento e paciente.

OBS.: Caso o paciente ndo seja cadastrado,
dependendo da configuragao da sua clinica,
podem aparecer alguns campos de preenchimento
para cadastrar o paciente no momento do préprio
agendamento.

18

GUARK ML




Visualizar

anaaan PARTICULAR CONSULTA ) Agendado
:E

Gerar Conta a Recebel
Historico 7 Livre
Editar Paciente

) %2 Livre
Confirmar Presenca

Para gerar uma conta associada ao agendamento,
basta clicar com o botao direito do mouse em
cima do nome do paciente e selecionar a opcao
Gerar Conta a Receber. Voce sera redirecionado
para uma interface de preenchimento com todas
as informacoes necessarias para a geracao

da conta: dados do paciente, data da
competéncia, procedimentos realizados e forma
de pagamento.

(99) 9995-9950 [ ALl CONSULTA ® Cancelado

Para cancelar um agendamento, basta alterar o
status para Cancelado.

19

GUARK M3




Agendamento

Agendamento - 15/07/2021
Faciente Paciente Teste
Convénio PARTICULAR

Procedimento COMNSULTA

Selecione o horario para agendar com os dados do agendamento cancelado:

—p Data * 15/07/2021 el Horario * — Selecione =

a2

Apds a alteracao de status, aparecera a tela
acima, sugerindo os horarios livres no dia para
que o paciente cancelado possa ser reagendado.
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&= Imprimir Cancelado={1) < Nowo Encaixe

Além disso, logo acima dos horarios, no canto
direito, ha os botdes: Imprimir, Cancelados e
Novo Encaixe. Clicando no primeiro, vocé podera
imprimir a agenda em formato A4. Caso selecione
o do meio, aparecerao todos os pacientes
cancelados da agenda. E ao clicar no ultimo, é
possivel realizar um encaixe em um dos horarios
disponiveis na agenda.

OBS.: A quantidade de encaixes € uma
informacao variavel conforme o profissional, ja
que este cadastra o valor de encaixes que permite
em uma mesma agenda. Para alterar, basta ir nas
configuragdes da agenda. Desse modo,
encerramos mais um caminho. Agora vamos
aprender sobre o fluxo de pacientes.

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

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

& Pacientes

Ao clicar em Pacientes vocé sera redirecionado
para a padgina acima. Para cadastrar um

paciente, basta clicar no botao verde de
Cadastrar Paciente.
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QUARKETTH APRESENTACAD COMERCIAL

ler - Viso Geral
Cadastrar Paclents

= Flla de Pré-Consulta
W Fils de Recepg3o
= zala de Espera
enda Seta
& fa

Eonf. de Telemadicina
Nome *

Bgendamentos
Data Hazcimento *
Controle de Exames
B Tirsr Fars
Cliente Desde -
ou

i
o
=
[+]
=
IQ . Obssrvacio | Escothar arquiva | e, adu
&
=
L]
L}
2

4o arsencher este campa serd exibide U alers =m mdos a5 arendimertos =

agendamenios deste paciente.

Cadastrado na clinica APRESENTACAD COMERCIAL

Administrative

Complementa

Estaslo

QuarkCLINIC v-5.2.5 | g-2pp-04.clinic-na

Nesta etapa é necessario preencher os campos
obrigatarios para cadastro do paciente: Nome,
Data de Nascimento e Contato, por exemplo.
Apos inserir as informacdes, basta clicar em
Salvar e o paciente sera cadastrado na clinica.
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elefones

82725574 Patiente Teste 12/03/1987 - 34 ano(s), 4 mésies) 13/07/2021 (99) 9999-9999 =
CPF: 012.345,678-90

Para buscar um paciente, basta digitar o nome ou o
CPF no campo de Pesquisar. Em seguida, deve-se
clicar no icone de olho para Visualizar ou no lapis
para Editar o paciente.

OBS.: Caso deseje pesquisar por CPF é necessario
colocar os pontos e o trago, por exemplo:
999.999.999-99.

Acessada a pagina do paciente, no canto superior
existem as abas de Informacgdes Pessoais,
Informacgdes Adicionais, Convénio, Atributos,
Anexar Fotos, Financeiro, Histérico e Imprimir
Ficha.
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‘ Historico Paciente

rbUtos (D) el Agendamenios (1) - =icrtubrios (0

Dr. Alessandro Teste Cancelado PARTICULAR APRESENTACAD COMERCIAL
CLINICA MEDICA ENDOCRINGLOGIA

Clicando em Historico, VOCé tera acesso aos
Menus que contemplam as informacoes de
Atributos, Agendamentos, Prontuarios,
Laudos/Exames e ASO.

Nesse sentido, concluimos mais uma etapa e
NOS encaminhamos para o ultimo fluxo:
Orcamentos.

Orcamentos

A geracao de Orcamentos € algo bastante
comum nas atividades de uma clinica e, para
gerar um, Primeiro Voce deve acessar o menu
financeiro.
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B Financeiro

Caixas

Repasses

Orcamento

Para isso, basta clicar em Financeiro na lateral
esquerda e em seguida selecionar Orgamentos.

Ao ser redirecionado para a pagina de Orgamentos,
caso voceé deseje pesquisar um ja cadastrado, basta
selecionar um dos filtros de informag¢des: Numero
de Orgamento, Paciente, Periodo, Status ou Gerado
por e, em seguida, clicar em Salvar. Porém, se o seu
interesse é cadastrar um novo, selecione o botéao
verde de Cadastrar Orgamento.
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QUARK [T APRESENTACAG COMERCIAL

Visdo Geral

Fita de Pre-Consulta

Fila de Recepgdo

Sala de Espera Corwénic particuiar *

Aeads ot Paclente #

Busque pelo paciente e o seleciane da listagem

Conf. de Telamedicina l

Agendamentos Telefone | +

Controle de Exameas Statis do Orgamerito * | Ermdado para o padente

Confirmacies
Data Orgamento *

Prontuarios
Observacles Intgnas /5000

Facientes

Plano de Satde

Financeiro

Estogua

Retatdrios

Configuragbes

Administratie Cbservagbes do orcarnmgl

4

Pacote de procedimentos — Pesquissr pscoc= -

Quant. Iem Valor Unit.
Pesquisar Procedimento | =s0m0

Total dos Itens:

Descontos: ACTESCimos: valor Totah
Y= | oo e 000

Forma de Pagamento

Pezquisar Forna de Pagamento

Qrs0no
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Clicando naguele botao, Voceé podera preencher
as lacunas referentes ao orcamento, dentre
elas: Conveénio, Paciente, Status, Data de
Competéncia, Pacote de Procedimentos e
Forma de Pagamento. Eeito ISso, cligue em
Salvar e voce acaba de cadastrar mais um
orcamento.

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

Até mais!
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Otimize processos e reduza
custos, possibilitandouma
gestao moderna, flexivelie
integrada.
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https://youtube.com/quarkclinic
https://www.instagram.com/quarkclinic/
https://www.facebook.com/QuarkClinic/
https://www.linkedin.com/company/quarkclinic/
http://quark.tec.br/clinic

