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INTRODUGAO

Sobre este manual

Este manual explica, mdédulo por médulo, tudo o que é possivel fazer no Estética Gestion: o que €
cadatela, para que serve, como usa-la passo apasso e o que cada perfil da equipe pode ver ou
fazer. Abrange tanto a versao web (mddulos O1a 08) quanto as particularidades do aplicativo
mobile (mddulo 09).

Os planos do Estética Gestion

O sistema é oferecido em quatro planos, pensados para negocios de diferentes tamanhos:

Plano Indicado para Equipe

Basic Comecgar 1 profissional
Professional Profissionais independentes 1 profissional

Business Centros em crescimento Até 5 profissionais
Excellence Grandes centros Profissionaisilimitados

Os planos Basic e Professional sdo de um Unico profissional: quem os usa trabalha sozinho, sem
equipe. Os planos Business e Excellence permitem formar uma equipe de trabalho, com os perfis
Gerente, Profissional e Assistente explicados a seguir.

Perfis do sistema

Emuma conta com equipe (planos Business ou Excellence), o Gerente (dono/a da conta)
cadastra os membros da equipe em Configuragoes - Equipe, atribuindo a cadaumum destes
perfis:

* Gerente: acesso completo atodos os mddulos e a configuragao do negocio. Pode haver
mais de um Gerente namesma conta.

* Profissional: atende pacientes; gerencia sua propria agenda e, conforme o que seu perfil
permite, pode ver ou gerenciarinformagdes de outros profissionais do mesmo setor ou do
negocio.

* Assistente: perfil pensado para tarefas administrativas (recepg¢ao, agendamentos); pode
gerenciaraagenda e os dados de pacientes conforme o que seu perfil permite, mas tem
certas agdes clinicas restritas (por exemplo, registrar o resultado de uma sessao).

I. Importante: as permissdes de cada perfil (0 que um Gerente, um Profissional ou um Assistente
pode ver ou fazer em cada tela) sao definidas pela plataforma e sdo iguais para todas as contas; o
Gerente nao as configura nem pode altera-las — apenas escolhe, ao cadastrar alguém, qual dos trés
perfis lhe corresponde. Cada artigo deste manual incluiuma secao "Acesso por perfil" com o
comportamento de cadaum.
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Em uma conta de plano Basic ou Professional (um Unico profissional, sem equipe), qguemusa o
sistema € um Usuario individual: ndo gerencia agenda nem dados de outros profissionais, e ndo
vé o seletor de profissional nem a Visdo Geral da Agenda, ja que essas telas existem para
coordenaruma equipe.

Como usar este manual

O conteudo esta organizado em 9 mddulos, na mesma ordem em que aparecem no menu lateral
do sistema. Cada mdédulo comega comuma introdugao geral e continuacomum artigo para
cadatela oufuncionalidade, sempre com a mesma estrutura: 0 que &, para que serve, onde
encontrar, passo a passo, acesso por perfil, perguntas frequentes e erros comuns.
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01

Dashboard



Dashboard — Introducao

O que é este médulo?

O Dashboard (Inicio) é a primeira tela exibida ao entrar no sistema. Apresenta umresumo do
estado do negdcio: agendamentos, receita estimada, ocupagao semanal, aniversarios de
clientes, sessdes pendentes de registro e clientes que ndo visitam o negdcio ha um periodo
prolongado.

Paraquemé?

Paratodos os perfis do sistema: Gerente, Profissional e Assistente (veja Perfis do sistema). Cada
artigo deste modulo detalha, em sua secao "Acesso por perfil”, o que cada um vé ou pode fazer.
Emlinhas gerais:

e Ospainéisrelacionados a pacientes (aniversarios, clientes inativos, buscador) mostram
informacdes de todo o negécio para os trés perfisigualmente, ja que os pacientes sdo
comuns atoda aconta.

e Ospainéisrelacionados a agendamentos e receita (indicadores "Agendamentos
hoje"/"Receita estimada", sessdes pendentes, ocupagao semanal) mostram o negodcio
completo para Gerente, mas para o perfil Profissional ficam limitados aos seus proprios
agendamentos e a sua propriareceita.

e O perfil Assistente vé agendamentos e receita de todo o negdcio (como o Gerente), mas nao
contacom o botao pararegistraruma sessao diretamente pelo Dashboard.

Funcionalidades

¢ |ndicadores (cartdes de estatisticas)
e Graficode ocupacédo semanal

e Buscadorde pacientes

¢ Notificagdes e alertas

* Proximos aniversarios

e Sessdes pendentes deregistro

¢ Clientesinativos

e Agendarum horario rapido pelo Dashboard
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DASHBOARD

Indicadores do Dashboard (cartoes de estatisticas)

Oqueé?

Sao os trés cartdes principais exibidos na parte superior do Dashboard, com os indicadores-
chave do negdcio.

Para que serve?

Permite visualizar de forma imediata o estado do dia e da semana, sem necessidade de entrarem
outros modulos do sistema.

Onde encontrar

Menu lateral - Dashboard (tela inicial, na parte superior).

O que mostra cada cartao

1. Agendamentos hoje Quantidade de agendamentos marcados para o dia atual, junto como
percentual de variagdo emrelagao ao periodo anterior (seta verde ascendente se aumentou,
setavermelha descendente se diminuiu).

2. Receita estimada Valor estimado gerado por tratamentos e produtos durante o més, junto
com seu percentual de variagdo (veja o detalhe do calculo mais abaixo). O valor é apresentado
na moeda configurada no sistema.

3. Novos clientes Quantidade de pacientes novos registrados durante a semana atual.

. Sugestao: ao posicionar o cursor sobre o percentual de cada cartdo, é exibida uma breve
explicagdo datendénciarepresentada.

Como o sistema calcula cadaindicador

Agendamentos hoje — percentual de variagao

O sistema compara, semana a semana, a quantidade de agendamentos registrados durante as
ultimas quatro semanas. A partir dessas comparagoes, calculauma média, que € o percentual
exibido. Para evitar que uma variacao pontual distorga o resultado, o sistema limita o valor exibido
aummaximo de +50% e um minimo de -50%, mesmo que a variagao real tenha sido maior.

Em outras palavras, o indicadorndo compara apenas o dia de hoje com o anterior,mas a
tendéncia das ultimas semanas, com o objetivo de oferecer uma leitura mais estavel sobre se os
agendamentos estao em alta ou em queda.

Receita estimada

Corresponde ao segundo cartao da linha superior do Dashboard (icone de cifrao). Mostra dois
dados:
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e Numero grande (ex.: "R$450.000"): areceita estimada do més.

* Percentual pequeno, no canto superior direito (ex.: "+12,50%"): a variagao dessa estimativa
emrelagdo ao més anterior.

!. Importante: este valor ndo é dinheiro recebido, e sim o valor dos tratamentos e produtos que vao
sendo registrados para os clientes durante o més (ja tenham sido pagos ou ainda estejam pendentes
de cobrancga). Para o dinheiro efetivamente recebido e os saldos pendentes de cada cliente, consulte
o moédulo Finangas.

Como se calcula o nimero grande:

1. Soma-se ovalorjaregistrado no més em curso (custo dos tratamentos iniciados + prego dos
produtos vendidos).

2. Aisso se somauma projecao do restante do més: a média didria do més anterior completo,
multiplicada pelos dias que faltam para terminar o més atual. (Se ainda ndo houverum més
anterior completo para usar como referéncia, € usada a média do que ja transcorreu no més
atual).

Receita estimada = valor ja registrado no més + (média diaria do més anterior x dias restantes
domeés)

E uma projegéao orientativa do volume de negodcio do més, ndo um valor definitivo.

Como se calcula o percentual pequeno: compara essareceita estimada com o valor total
registrado durante todo o més calendario anterior. Por exemplo, se no més passado foram
registrados R$400.000 e a projecéo deste més € R$450.000, o percentual exibido € +12,50%.

Novos clientes

Corresponde a quantidade de pacientes registrados no sistema desde a segunda-feirada
semana atual até a data atual.

Acesso por perfil

* Novos clientes: € um dado de todo o negdcio para os trés perfisigualmente, ja que os
pacientes sdo comuns a toda a conta.

* Agendamentos hoje e Receita estimada: para Gerente e Assistente, esses dois cartdes
mostram o total de todo o negécio. Para o perfil Profissional, por outro lado, ambos os
cartdes sao calculados apenas com os seus proprios agendamentos e receita (os que
ele/elamesmo(a) atendeu ou registrou), ndo com os do restante da equipe.

Isso significa que, se dois usuarios com perfis diferentes abrirem o Dashboard no mesmo dia,

um Gerente e um Profissional podem ver nimeros diferentes em "Agendamentos hoje" e
"Receita estimada", ainda que ambos vejam o mesmo numero em "Novos clientes".
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Perguntas frequentes

Por que o percentual de um cartao aparece em vermelho?

Indica que esse indicador diminuiu em relagéo ao periodo de comparagao anterior (por
exemplo, menos agendamentos do que na semana anterior).

Por que areceita estimada varia consideravelmente ao comecgar a usar o sistema?

Porque ainda nao ha um més anterior completo para calcular a média diaria, e o sistema usa,
emvezdisso, os poucos dias disponiveis do més em curso, 0 que gera uma projegao menos
estavel. Com mais historico de uso, a proje¢ao se torna mais precisa.

Erros comuns

* O cartaomostra"0" emtodos os valores - pode ocorrer porque ainda ndo foram
carregados agendamentos, tratamentos ou clientes no sistema, ou porque os dados
estdo em processo de carregamento (aguarde alguns segundos e atualize a pagina).
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DASHBOARD

Grafico de ocupacao semanal

Oqueé?

Um gréfico de barras que mostra o percentual de ocupacédo da agenda das Ultimas 8 semanas.
Cadabarrarepresenta uma semana completa, ndoumdia.

Para que serve?

Permite identificar atendéncia de ocupagao da agenda aolongo das ultimas semanas,
facilitando a organizagao da equipe de trabalho e o planejamento de promogdes nas semanas
de menorocupagao.

Onde encontrar

Menu lateral - Dashboard - painel "Ocupagao semanal".

Passo a passo

1. Acesse o Dashboard.

2. Observe o grafico de barras central: cada barrarepresenta uma semana e sua alturaindica o
percentual de ocupagao da agendanaquela semana.

3. Posicione o cursor sobre uma barra para visualizar o percentual exato.

4. Apenas para o perfil Gerente: na parte superior do painel encontra-se o seletorFiltro.
Selecione um setor especifico para ver sua ocupagao, ou mantenha a opgao Global para
visualizar o negocio como um todo.

. Sugestao: se o negdcio tivervarios setores ou unidades configurados, utilize o filtro para comparar
aocupagao entre eles.

Como o sistema calcula o percentual de cadabarra
Para cada semana, o sistemarealiza o seguinte calculo:

Percentual de ocupagao = (tempo de agenda ocupado com agendamentos) + (tempo total
disponivel para trabalhar) x 100

e O tempo ocupado corresponde a soma da duragao de todos os agendamentos marcados
naguela semana.

e O tempo disponivel é obtido a partir do horario de atendimento configurado em Ajustes (dias
e faixas horarias de trabalho), descontando os bloqueios de horario que tenham sido
cadastrados (por exemplo, um feriado ou uma auséncia registrada).

* Quandoumusuario com perfil Gerente filtra por setor, o calculo soma o tempo disponivel de
todos os profissionais desse setor.

e (O percentual nunca ultrapassa100%, mesmo que existam agendamentos sobrepostos.
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Em sintese, esse indicador mostra qual proporcao das horas de trabalho disponiveis foi coberta
comagendamentos. Umvalorde 100% indica que a agenda esta totalmente ocupada naquela
semana; um valor baixo indica maior disponibilidade de horarios livres.

Acesso por perfil

* Gerente: vé a ocupacgdo de todo o negdcio e conta com o seletor de Filtro por setor.

* Profissional: o grafico mostra apenas a sua prépria ocupacao; ndo conta com o filtro por
setor.

e Assistente: ndo contacom o filtro por setor; como esse perfilndo atende pacientes nem
tem agendamentos proprios, o grafico normalmente nao tem dados relevantes para
mostrar para esse perfil.

Perguntas frequentes

Por que nao aparece o filtro por setor?

O filtro esta disponivel apenas para o perfil Gerente, e somente quando existem setores
configurados no sistema.

O que acontece se nao houver dados suficientes?

O grafico pode aparecervazio se ainda nao houver agendamentos carregados para aquela
semana, ou se nao houverum horario de atendimento configurado em Ajustes.

Erros comuns

e O grafico permanece indefinidamente em estado de carregamento - atualize a pagina;
se o problema persistir, pode se tratar de um problema de conexao com o servidor.
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DASHBOARD

Buscador de pacientes (pelo Dashboard)

Oqueé?

Um campo de buscalocalizado na parte superior do Dashboard que permite localizar
rapidamente um paciente pelonome.

Para que serve?

Para acessar a ficha de um paciente sem necessidade de entrar antes no moédulo Pacientes e
realizar abusca porla.

Onde encontrar

Cabecalho do Dashboard - campo "Buscar..." (parte superior direita, ao lado doicone de
notificagdes).

Passo a passo

1. Cligue no campo de busca.
2.Digite ao menos trés letras do nome ou sobrenome do paciente.

3. Aguarde a exibigdo dos resultados abaixo do campo (é indicado com umicone de
carregamento enquanto a busca é realizada).

4. Cligue sobre o paciente correspondente.

5. O sistemaredireciona automaticamente para a ficha dele dentro do modulo Pacientes.

. Sugestao: abuscando é executada com menos de trés caracteres digitados. Essarestricao evita
buscas excessivamente genéricas.

Acesso por perfil

Os pacientes sao comuns a todo o negocio: Gerente, Profissional e Assistente podem
buscar e acessar qualquer paciente do negdcio, independentemente de quem o tenha
atendido.

Perguntas frequentes

Permite buscar por CPF ou telefone?

Nao. Abusca do Dashboard funciona apenas pornome e sobrenome. Para buscar por
outros dados, utilize o buscador do mddulo Pacientes.

O paciente buscado nao aparece, o que deve ser verificado?

Confirme que o nome esta escrito corretamente e que o paciente esta de fato registrado no
sistema. Se alista deresultados indicar "semresultados”, tente uma busca mais breve.

Manual de Ajuda — Estética Gestion 13



Erros comuns

e Alistaderesultados nao se fecha - clique em qualquer outra area da tela; alista se
fecha automaticamente.
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DASHBOARD

Notificagcoes e alertas

Oqueé?

O sistema de notificagdes informa sobre eventos relevantes do negdcio; por exemplo, se o
WhatsApp vinculado foi desconectado e, como consequéncia, os lembretes automaticos
deixaram de serenviados aos clientes.

Para que serve?

Permite tomar conhecimento de situa¢gdes que requerem atencao, sem necessidade de revisar
cadamodulo separadamente.

Onde encontrar

Cabecalho do Dashboard -» icone de sino (parte superior direita). Quando ha notificagdes ndo
lidas, € exibido um indicador colorido sobre oicone.

Passo a passo

Consultar as notificagoes recentes
1. Cligue noicone do sino.
2. E exibido um painel com as notificacdes mais recentes: titulo, mensagem e data/hora.

3. As notificacdes ndo lidas sdo destacadas visualmente, comum indicador colorido ao lado de
cadauma.

Marcar uma notificagdo como lida
* Clique sobre uma notificagado individual para marca-la como lida.

¢ Qucligue em Marcar todas como lidas, na parte superior do painel, para marca-las todas de
umavez.

Excluiruma notificagao

* Clique noicone de lixeira exibido ao lado de cada notificagao.

Consultar o histérico completo

1. Dentro do painel de notificagdes, clique em Ver histérico (parte inferior do painel).
2. Abre-se um painellateral com a totalidade das notificagdes, incluindo asja lidas.

3. Apartirdesse painel também é possivel exclui-las.

Acessar o detalhe de uma notificagao

Algumas notificagdesincluem um link Ver mais. Ao clicar nele, o sistemaredireciona diretamente
para a telarelacionada a essa notificagao (por exemplo, para Ajustes - Notificagoes se o alerta
corresponder auma desconexao do WhatsApp).
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Acesso por perfil

* Gerente: recebe todas as notificagdes do negdcio, incluindo a de desconexao do
WhatsApp.

* Profissional: recebe apenas as notificagcdes geradas especificamente para ele/ela. O
alerta de "WhatsApp Desconectado” ndo € gerado para esse perfil (apenas para Gerente
e Usuario individual).

* Assistente: esse perfilndo tem acesso ao sistema de notificagdes; o icone de sino nao
exibe alertas para esse perfil.

Perguntas frequentes

Por que é indicado que "as notificag6es automaticas estao pausadas"?

Porque oslembretes automaticos por WhatsApp estao ativados em Ajustes, mas o
WhatsApp do negdcio esta desconectado. E necessario reconecta-lo em Ajustes =
Notificagoes para que oslembretes voltem a ser enviados.

Todos os usuarios visualizam as mesmas notificagoes?

Nao necessariamente. Alguns alertas, como o de desconexao do WhatsApp, sao exibidos
apenas para determinados perfis do sistema.

Sou Assistente e o icone de sino nunca mostra nada, € um erro?

Nao, é o comportamento esperado: o perfil Assistente ndo tem acesso aessa
funcionalidade, portanto o painel de notificagdes aparece sempre vazio.

Erros comuns

e Uma notificagao é excluida por engano -> nao é possivel recupera-la pelo sistema. Se
ela continhainformagdes relevantes, recomenda-se revisar diretamente o modulo
relacionado.
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DASHBOARD

Proximos aniversarios

Oqueé?

Uma lista dentro do Dashboard com os préoximos aniversarios dos clientes registrados.

Para que serve?

Permite antecipar a data de aniversario dos clientes, seja para enviar uma saudacgao ou para
ofereceruma promocao especial que favorega sua fidelizagao.

Onde encontrar

Menu lateral -» Dashboard - painel "Aniversarios" (ao lado do grafico de ocupagao).

Passo a passo

1. Acesse o Dashboard.

2.No painel de aniversarios € exibido o nome de cada cliente junto com a data de seu
aniversario.

3. Cligue sobre o nome de um cliente para acessar diretamente sua ficha em Pacientes.

Acesso por perfil

Os pacientes sao comuns a todo o negocio: Gerente, Profissional e Assistente veem os
mesmos proximos aniversarios de todos os clientes do negdécio, independentemente de
quem os tenha atendido.

Perguntas frequentes

O painel ndao mostra nenhum aniversario, € normal?

Sim. Se nenhum cliente registrado tiver um aniversario proximo, o painel indica que ndo ha
aniversarios para mostrar.

De onde o sistema obtém a data de aniversario?

Da data de nascimento registrada na ficha do paciente. Se um cliente ndo tiver data de
nascimento cadastrada, ndo seraincluido nestalista.

Erros comuns

* Um cliente cujo aniversario esta proximo nao aparece na lista - verifigue se adatade
nascimento esta corretamente cadastrada em sua ficha, dentro do modulo Pacientes.

Manual de Ajuda — Estética Gestion



DASHBOARD

Sessoes pendentes de registro

Oqueé?

Uma tabela dentro do Dashboard que relaciona as sessdes de tratamento que ja deveriam ter
sidorealizadas (ou estao proximas de ocorrer) e que ainda ndo foram registradas no sistema.
Para que serve?

Permite garantir o registro oportuno do resultado de cada sessao: procedimento realizado,
presencga do paciente, observagdes, entre outros dados. Manter essainformagao atualizada €
fundamental para o histdrico clinico do paciente e para as estatisticas do negdcio.

Onde encontrar

Menu lateral - Dashboard - painel "Sessoes pendentes".

O que mostra
Para cada sessao pendente, a tabelaindica:

e Paciente e o tratamento correspondente a sessao.
e Dataprogramada e o profissional responsavel.

e Umbotado Registrar para completar os dados da sessao.

Passo a passo

1. Acesse o Dashboard.

2. Localize o painel Sessoes pendentes; o nimero ao lado do titulo indica a quantidade de
sessdes pendentes.

3. Clique sobre o nome do paciente para acessar sua ficha, ou sobre Registrar para abrir ajanela

de preenchimento da sessdo sem sair do Dashboard.
4. Preencha os dados da sessao najanela pop-up e confirme o salvamento.

5. Asessao é removida automaticamente dalista de pendentes.

. Sugestao: o botao Registrar ndo esta disponivel para o perfil Assistente; essa acao é reservada aos

perfis que atendem diretamente o paciente.
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Acesso por perfil
e Gerente: vé as sessdes pendentes de todo o negécio e pode registrar qualqueruma
delas.

* Profissional: vé e pode registrar apenas suas proprias sessoes pendentes; as de outros
profissionais nao aparecem em suallista.

e Assistente: vé as sessdes pendentes de todo o negécio (assim como o Gerente), mas
nao conta com o botao "Registrar" em nenhum caso; essa agao é reservada aos perfis
Gerente e Profissional.

Perguntas frequentes

Por que vejo menos sessoes pendentes do que um colega com outro perfil?

Porque o perfil Profissional vé apenas suas proprias sessdes pendentes, enquanto Gerente
e Assistente veem as de todo o negdcio.

Por que o botao "Registrar" nao aparece em algumas sessoes?

Se o seu perfil for Assistente, esse botdo nunca fica disponivel. Se o seu perfil for Gerente ou
Profissional e o botdo ndo aparecer, verifigue se a sessdo corresponde avoceé.

O que acontece se uma sessao pendente nao for registrada?

Ela permanece acumulada na lista. Recomenda-se manter esse registro atualizado para
preservar a precisao do histérico do paciente e dos relatérios do negodcio.

Erros comuns

e "N3o foi possivel salvar a sessdo" - pode ocorrer devido a um problema de conex&o.
Verifigue os dados inseridos e tente novamente. Se o problema persistir, entre em
contato com o suporte.
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DASHBOARD

Clientesinativos

Oqueé?

Uma tabela dentro do Dashboard que relaciona os clientes que ndo visitam o negdcio hdum
periodo prolongado.

Para que serve?

Permite identificar pacientes emrisco de desvinculagdo e contata-los oportunamente, por
exemplo, para ofereceraretomada de um tratamento ou uma promogao de reativagao.

Onde encontrar

Menu lateral - Dashboard - painel "Clientes inativos".

O que mostra
Para cada cliente inativo, a tabela indica:

* Nomedoccliente.
e Ultima visita registrada (ou aindicacao de que ndo ha visitas registradas).

* Umbotdo de WhatsApp parainiciar uma conversa direta, caso o cliente tenha um niimero
cadastrado.

Passo a passo

1. Acesse o Dashboard.
2. Consulte o painel Clientes inativos.
3. Cligue sobre o nome do cliente para acessar sua ficha completa.

4.Se o cliente tiver um niumero de WhatsApp cadastrado, cligue noicone correspondente para
iniciar uma conversa (abre o WhatsApp Web ou o aplicativo, dependendo do dispositivo
utilizado).

Como o sistema determina se um cliente esta "inativo"

Um cliente é classificado como inativo quando as duas condi¢gdes a seguir se cumprem
simultaneamente:

1. Naoregistra sessoes nos ultimos 3 meses.

2.Nao corresponde aum cliente novo. Considera-se "novo" um cliente registrado ha menos de
um més que ainda tenha menos de 2 sessdes realizadas; esses clientes ndo sao classificados
como inativos, mesmo que ainda nao tenhamtido sessoes.

Ou seja: se nos ultimos trés meses o cliente ndo compareceu ao negocio e nao se tratade um
cadastrorecente, o sistema o identifica como inativo, permitindo o acompanhamento antes de
uma eventual perda definitiva.
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Esse mesmo critério — trés meses sem sessdes — também é utilizado pelo moédulo Marketing em
seus relatdrios de clientes inativos ou perdidos.

Acesso por perfil

Os pacientes sao comuns a todo o negocio: Gerente, Profissional e Assistente veem a

mesma lista de clientes inativos do negdcio, independentemente de quem os tenha
atendido.

Perguntas frequentes

Com que critério o sistema classifica um cliente como "inativo"?

Auséncia de sessoes registradas durante os ultimos 3 meses (veja o detalhe nasecéo
anterior). Esse calculo é automatico e ndo requer configuragao adicional.

O botao de WhatsApp nao aparece paraum cliente, por qué?

Porgque esse cliente ndo tem um numero de WhatsApp cadastrado em sua ficha. E possivel
adiciona-lo pelo modulo Pacientes.

Erros comuns

¢ Obotao de WhatsApp nao abre nenhuma conversa - verifique se o nimero cadastrado
na ficha do cliente é valido (incluindo cédigo do pais e DDD corretos).
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DASHBOARD

Agendar um horario rapido pelo Dashboard

Oqueé?

Um atalho que permite criarum novo agendamento sem necessidade de entrar no médulo
Agenda.

Para que serve?

Para agilizar o registro de agendamentos enquanto esta na telainicial, por exemplo, durante o
atendimento de umaligagdo ou mensagem de um cliente.

Onde encontrar

Cabecalho do Dashboard - botao "Novo agendamento" (parte superior direita).

Passo a passo

1. Cligue em + Novo agendamento.
2. O sistema verifica se existe a0 menos um paciente registrado.

o Se nao houver nenhum paciente registrado, é exibido um aviso ("Antes de criarum

agendamento é preciso cadastrarum paciente") e o sistema redireciona automaticamente

para o médulo Pacientes para concluir o cadastro.

3. Sejaexistirem pacientes registrados, abre-se ajanela Agendar horario.
4. Preencha os dados solicitados: paciente, tratamento, data e hora.
5. Confirme o salvamento do agendamento.

6. O Dashboard é atualizado automaticamente para refletir o novo agendamento nos
indicadores e no painel de sessdes pendentes.

. Sugestao: se o paciente ainda ndo tiver um tratamento iniciado, a mesma janela permite iniciarum
novo no momento de agendar o horario.

Acesso por perfil

* Gerente: pode agendar horarios para qualquer profissional do negdcio.
e Profissional: pode agendarhorarios apenas na propria agenda.

* Assistente: pode agendarhorarios para qualquer profissional do negocio, assim como o
Gerente.
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Perguntas frequentes

E equivalente a criarum agendamento pelo médulo Agenda?

Sim, trata-se damesma funcionalidade, acessivel diretamente pelo Dashboard para maior
agilidade. Para visualizar aagenda completa (dia, semana, més), continue utilizando o
modulo Agenda.

Erros comuns

e "Nao foi possivel agendar o horario" - verifique se todos os campos obrigatdrios estdo
preenchidos e se nao ha conflito de horario com outro agendamento ja marcado.
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MODULO 02

Agenda — Introducao

O que é este médulo?

O moddulo Agenda permite visualizar e gerenciar os agendamentos do negdcio emum
calendario: criaragendamentos, reprograma-los, registra-los como realizados, cancela-los e
bloguear horarios em que nao ha atendimento.

Paraquemé?

Para todos os perfis do sistema (veja Perfis do sistema). Cada artigo detalha em sua segao
"Acesso por perfil" o comportamento especifico. Emlinhas gerais:

e O Usuario individual (sem profissionais subordinados) vé apenas a propria agenda, sem

seletor de profissional nem Vista Geral.

Gerente e Assistente podem ver e gerenciar (agendar, editar, reprogramar, bloquear horarios)

a agenda de qualquer profissional do negécio.

Profissional so pode gerenciar sua prépria agenda. Também pode consultar (sem editar) a
agenda de colegas do mesmo setor, se o negocio tiver setores configurados; sem setores
configurados, vé apenas a sua.

O perfil Assistente ndo conta com a agao de registrar sessdes realizadas, reservada a Gerente

e Profissional.

O painel de Colisoes e oportunidades € uma excecao: sempre mostrainformagdes de todo o

negocio, para os trés perfisigualmente.

Funcionalidades

O calendario de agendamentos

Agendarum horario

Ver, editar e cancelarum agendamento
Reprogramarum agendamento (arrastar e soltar)
Registraruma sessao realizada

Bloquear horarios

Vista geral (todos os profissionais)

Colisbes e oportunidades

Imprimir / exportara agendaem PDF

Manual de Ajuda — Estética Gestion

25



AGENDA

O calendario de agendamentos

Oqueé?

Atela principal do mddulo Agenda, um calendario onde sao exibidos os agendamentos
programados, as sessdes realizadas, as canceladas e os horarios bloqueados.

Onde encontrar

Menu lateral > Agenda.

Como ler o calendario

Seletor de profissional

Quando o usuario tem permissao para ver a agenda de mais de um profissional, no cabecgalho é
exibido um seletor com o nome do profissional (ao lado de um ponto verde), a esquerda do titulo
"Agenda de Atendimentos". Ao escolherum profissional diferente nesse seletor, o calendario é
atualizado para mostrarapenas aagenda dele.

Se o usuario gerencia apenas a propria agenda (ou o negdcio tem um unico profissional), esse
seletorndo é exibido. Veja o detalhe exato por perfil mais abaixo.

Vistas disponiveis
Na parte superior do calendario é possivel alternar entre trés vistas:

e Més: mostra os agendamentos do mésinteiro em formato de calendario mensal.
* Semana: mostra os agendamentos da semana atual, hora a hora (vista padrao).
¢ Dia: mostra o detalhe de um unico dia, hora a hora.

Os botdes anterior / préximo / hoje, a esquerda do titulo, permitem navegar entre periodos ou
voltar a data atual.

Cores e status dos agendamentos

Cada agendamento é exibido comuma cor diferente conforme seu status:

¢ Agendamento pendente: cor padrao, ainda nao foiregistrado como realizado nem
cancelado.

* Agendamento cancelado: exibido em uma cor diferenciada, com oicone de "Cancelado".

e Agendamento realizado: exibido em uma cor diferenciada, com o icone de "Realizado".

Além disso, sobre cada agendamento podem aparecericones adicionais:

e Reprogramado:indica que o agendamento foi movido de seu horario original.

e Aniversario!: é exibido quando a data do agendamento coincide com o aniversario do
paciente.

e Umicone de alerta, que mostrainformagdes, adverténcias ou dados de risco cadastrados na
ficha do paciente (por exemplo, alergias). Ao passar o cursor sobre oicone, o detalhe €
exibido.
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Horarios bloqueados

As faixas horarias fora do horario de atendimento configurado em Ajustes, assim como os
bloqueios manuais cadastrados (veja Bloquear horarios), sdo exibidas sombreadas no calendario
e nao permitem agendar horarios sobre elas.

Acesso por perfil

e Gerente: vé o seletor de profissional, com todos os profissionais do negdcio, e acessa
semrestricdes qualqueragenda.

* Profissional: sua propria agenda € a unica com a qual pode trabalhar normalmente. Se o
negocio tiver setores configurados e houver mais de um profissional no mesmo setor, vé
o seletor para consultar as agendas de seus colegas de setor (ndo de outros setores);
mas so pode criar, editar ou reprogramar agendamentos em sua propria agenda, ndo
na de seus colegas.

* Assistente: vé o seletor com todos os profissionais do negocio (sem a restricdo de setor
que tem o Profissional) e pode criar, editar e reprogramar agendamentos na agenda de
qualquerum deles.

Como as agendas sao distribuidas por setor (Profissional)

Se 0 seunegdcio nao usa setores (por exemplo, um Unico consultdrio ou especialidade), essa
distingdo nao se aplica: o perfil Profissional funciona da mesma forma, limitado a sua propria
agenda. Se o negdcio tiver setores configurados (veja Ajustes) e atribuir profissionais a cada um,
um Profissional sé pode consultar a agenda de outros profissionais do mesmo setor, ndo ade
profissionais de outros setores do negdcio.

Perguntas frequentes

Por que ndo consigo clicar em determinadas faixas horarias?

Porque correspondem a um horario fora do atendimento configurado, ou a um bloqueio
manual cadastrado para esse horario.

O calendario é atualizado automaticamente?

Sim, é atualizado toda vez que se navega para outra data ou se salva uma alteragao (novo
agendamento, reprogramagao, cancelamento etc.), sem necessidade de recarregara
pagina.

Erros comuns

¢ Nenhum agendamento aparece ao entrar na Agenda - verifique se o profissional
correto esta selecionado (se o seletor de profissional estiver disponivel) e se a data visivel
corresponde ao periodo que deseja consultar.

Manual de Ajuda — Estética Gestion 27



AGENDA

Agendar um horario

Oqueé?

Aacao de criarumnovo agendamento na agenda, paraum paciente e um tratamento
determinados.

Onde encontrar
Existem duas formas de acessar:

* Botao "Novo Agendamento", no cabecalho do mdédulo Agenda.

¢ Clicando diretamente sobre um horario disponivel no calendario.

Passo a passo

1. Acesse ajanelaNovo Agendamento por qualquer uma das duas vias indicadas acima.
2. O sistema verifica automaticamente duas condigdes antes de permitir continuar:
o Que existaao menos um paciente cadastrado no sistema. Se ndo houver nenhum, é

exibido o aviso "Antes de criarum agendamento é preciso cadastrarum paciente" e o
sistemaredireciona para o mddulo Pacientes.

o Que exista ao menos um tratamento criado. Se nao houver nenhum, € exibido o aviso "Sem
Tratamentos" e é solicitado criar tratamentos pelo médulo Tratamentos.

3. Selecione o paciente, buscando-o pelo nome no campo correspondente (funcionacomoum
buscador: a medida que vocé digita, alista de correspondéncias é filtrada).

4.Indique se 0 agendamento corresponde a:

o Continuar Tratamento: selecione um dos tratamentos ativos do paciente. Cada opgao da
listamostra, aolado donome, a data de inicio do tratamento e o progresso das sessdes
(porexemplo, "Tratamento X - Inicio: 01/03/2026 - Sessdes: 2/6"), paraidentificar
rapidamente em que etapa se encontra.

o Iniciar Novo: selecione um tratamento do catdlogo parainicia-lo naquele mesmo
momento. O sistema preenche automaticamente os dados configurados para esse
tratamento (quantidade de sessdes, duragao e custo), mas esses trés valores podem ser
editados manualmente nesta mesma etapa, se 0 caso exigir. Se o tratamento tiver
opcionais configurados, eles sao exibidos como caixas de sele¢ao, indicando ao lado de
cadaum seu custo adicional (por exemplo, "Limpeza profunda (+R$500)").

5. Escolha a data do agendamento. O sistema mostra os horarios disponiveis para essa data,
calculados combase no horario de atendimento configurado e nos agendamentos e
blogueios ja existentes.

6. Selecione o horario desejado e confirme com Agendar.

1. Se o seu perfilndo tiver permissdo de agenda sobre o profissional selecionado, vocé nem chegaa
ver os horarios disponiveis nem o botdo para confirmar: ambos os elementos so sdo exibidos quando o
usuario tem permissao de escrita sobre aquela agenda (veja "Acesso por perfil" mais abaixo).
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. Sugestao: ao clicar diretamente sobre uma faixa horaria livre do calendario, a data e o horario ja
ficam pré-selecionados najanela.

Validagoes do sistema

* Nao permite agendarhorarios em datas passadas se a opgao correspondente estiver
desativada em Ajustes.

* Nao permite agendar sobre um horario bloqueado ou fora do horério de atendimento.

e Se o pacienteja tiver outro agendamento no mesmo horario, é exibido um aviso de colisdo
("O paciente ja tem outro agendamento nesse horario. Deseja agendar mesmo assim?"),
permitindo confirmar a agao de qualquer forma, se assim for decidido.

Acesso por perfil

* Gerente: pode agendar horarios para qualquer profissional do negdcio.

* Profissional: pode agendarhorarios apenas em sua prépria agenda. Mesmo que possa
ver aagenda de colegas de seu mesmo setor (veja O calendario de agendamentos), ndo
pode criaragendamentos na agenda de outro profissional.

* Assistente: pode agendarhorarios para qualquer profissional do negdcio, assim como o
Gerente.

Perguntas frequentes

Posso agendar um horario para um tratamento que o paciente ainda nao tem?

Sim, ao selecionar a opgao Iniciar Novo dentro dajanela de agendamento, o tratamento é
iniciado e o horario € agendado em uma unica etapa.

O que acontece se eu agendar um horario e o paciente tiver uma divida pendente?

A divida do paciente ndoimpede o agendamento; ela é gerenciada separadamente pelo
modulo Pacientes ou Finangas.

Erros comuns

e "Camposincompletos" - verifique se todos os campos obrigatdrios foram preenchidos
(paciente, tratamento, data e horario).

e "Nao foi possivel agendar o horario" - pode ocorrer devido a um problema de conexao;
tente novamente.
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AGENDA

Ver, editar e cancelar um agendamento

Oqueé?

A acao de consultar o detalhe de um agendamento ja marcado e, na mesma janela, modifica-lo,
cancela-lo oureabilita-lo.

Onde encontrar

Clicando sobre um agendamento ja existente no calendario da Agenda.

Passo a passo

1. Cligue sobre o agendamento desejado no calendario.
o Se oagendamento ainda nao foirealizado, abre-se ajanela de edicdo do agendamento.

o Se oagendamento ja foiregistrado como realizado, abre-se emvez disso ajanela de
detalhe da sessao (veja Registraruma sessao realizada).

2.Najanela de edicdo do agendamento vocé pode:
o Modificar o paciente, o tratamento, a data ou o horario.
o Cancelaroagendamento, com o botao Cancelar Agendamento.

o Confirmaras alteragdes com Confirmar Agendamento.

3. Se o agendamento estava cancelado, a janela oferece o botao Habilitar Agendamento para
reverter o cancelamento.

Acesso por perfil

e Gerente: pode ver, editar e cancelar qualquer agendamento do negdcio.

* Profissional: pode editar e cancelar apenas os agendamentos de sua prépria agenda.
Na agenda de um colega de seu mesmo setor, pode consultar os agendamentos
(somente se ja tiverem sido realizados), mas ndo edita-los nem cancela-los.

e Assistente: pode ver, editar e cancelar os agendamentos de qualquer profissional do
negaocio, assim como o Gerente.

Perguntas frequentes

Qual a diferenga entre cancelar um agendamento e exclui-lo?

O sistema ndo excluiagendamentos: ao cancela-lo, o agendamento permanece visivel no
calendario marcado como "Cancelado”, preservando o registro histérico. Pode ser
reabilitado a qualquer momento.

Posso editar um agendamento que ja foi cancelado?

Sim, vocé pode reabilita-lo e depois modifica-lo normalmente.
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Erros comuns

* Nao é possivel clicar sobre um agendamento - verifique se vocé contacom as
permissdes correspondentes sobre a agenda daquele profissional; alguns perfis s6
podem ver, nao editar,agendamentos de outros profissionais.
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AGENDA

Reprogramar um agendamento (arrastar e soltar)

Oqueé?

Uma forma rapida de mudar a data ou o horario de um agendamento, arrastando-o diretamente
sobre o calendario.

Onde encontrar

Diretamente sobre o calendario da Agenda, nas vistas Semana ou Dia.

Passo a passo
1. Clique sobre o agendamento que deseja mover e, sem soltar, arraste-o até o novo horario
desejado.

2. Ao solta-lo, o sistema solicita confirmacgao: "Deseja reprogramar a sessao de [horario anterior]
para[novo horario]?".

3. Confirme para aplicar a alteragao, ou cancele para que o agendamento volte ao seu horario
original.

Validagcoes do sistema

* SO podem sermovidos agendamentos que nao estejam realizados nem cancelados.

* Nao é possivel moverum agendamento para uma data passada se essarestricao estiver
ativada em Ajustes.

* Nao é possivel mover um agendamento para um horario bloqueado.

* Seopacientejativer outro agendamento no novo horario, é exibido um aviso de colisao,
permitindo confirmar a movimentagao de qualquer forma, se assim for decidido.

Acesso por perfil

* Gerente: pode reprogramar qualquer agendamento do negocio.

* Profissional: pode reprogramar apenas os agendamentos de sua prépria agenda; ndo
pode arrastar agendamentos de outros profissionais, nem mesmo os de seu proprio
setor.

e Assistente: pode reprogramar os agendamentos de qualquer profissional do negécio,
assimcomo o Gerente.
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Perguntas frequentes

E possivel reprogramar um agendamento ja realizado?

Nao. Os agendamentos marcados como realizados nao podem ser movidos por essa via;
sua data efetiva ficaregistrada como parte do histdrico do paciente.

Como sei que um agendamento foi reprogramado?
O agendamento mostra o icone de "Reprogramado” no calendario.

Erros comuns

e "Nao é possivel mover sessoes realizadas ou canceladas" - habilite 0 agendamento
primeiro, caso estivesse cancelado, oureverta o status "realizado" a partirdo registroda
sessao, se forocaso.

* "Nao é possivel reprogramar a sessao em um horario bloqueado" - escolha um horario
que nao esteja sombreado/bloqueado no calendario.

e "Erroaoreprogramar" - pode ocorrer devido aum problema de conexao; tente
novamente.
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AGENDA

Registrar uma sessao realizada

Oqueé?

A acao de deixarregistrado no sistema que um agendamento efetivamente foirealizado,
preenchendo os dados correspondentes a essa sessao.

Para que serve?

Permite manter atualizado o historico clinico do paciente e as estatisticas do negdcio (veja
também Sessdes pendentes de registro no Dashboard).

Onde encontrar

e Clicando nobotado Registrar, disponivel najanela de edicado de um agendamento pendente.

* No painel Sessoes pendentes do Dashboard.

Passo a passo

1. Abra o agendamento pendente que desejaregistrar e clique em Registrar.

2. Abre-se ajanela Registrar Sessao, onde é possivel preencher:

(e}

(e}

o

Data de realizagao (data efetivaem que a sessao foirealizada).
Equipamento / Aparelho utilizado, se aplicavel.

Parametros do tratamento aplicados na sessao.

Nivel de aceitagao do paciente.

Comentarios da sessao (observagdes livres).

Fotos da sessao: € possivel enviarimagens para a galeria da sessao (para o perfil
Profissional, essas fotos ficam visiveis depois apenas para quem as enviou; veja
Diagndstico).

Mensagem de aviso: um lembrete opcional que sera exibido automaticamente na proxima
vez que afichadesse paciente for acessada.

3. Salve as alteragdes para confirmar o registro.

4. Se o paciente tiverum saldo devedor, o sistema pergunta se deseja registrarum pagamento

naquele momento; ao confirmar, abre-se ajanela de registro de pagamento.

. Seotratamento tiverinsumos configurados, ao salvar a sessdo o sistema desconta

automaticamente do estoque a porcao de insumo correspondente a essa sessao. Isso ocorre apenas
uma vez por sessao, mesmo que ela seja editada posteriormente.
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Acesso por perfil

* Gerente: pode registrar sessdes de qualquer profissional do negdcio.
* Profissional: pode registrar as sessdes correspondentes a sua prépria agenda.

* Assistente: esse perfilndo conta com a agao de registrar sessoes; ela é reservada aos
perfis Gerente e Profissional, ja que envolve o preenchimento de informagdes clinicas do
tratamento.

Perguntas frequentes

Posso registrar uma sessao sem preencher todos os campos?

Sim, a maioria dos campos € opcional; é exigida apenas a informagao minima indispensavel.

Posso modificar uma sessao jaregistrada?

Sim, clicando novamente sobre o agendamento realizado no calendario, vocé acessa
novamente seus dados.

Erros comuns

* "N3o foi possivel salvar a sessdo" - verifique a conexao e tente novamente.
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AGENDA

Bloquear horarios

Oqueé?

Uma funcao que permite marcar uma faixa horaria (ou o dia inteiro) como indisponivel para
agendamentos, por exemplo, poruma auséncia, um feriado ou uma tarefa administrativa.

Paraquemé?

Disponivel de acordo com as permissdes que a plataforma define para cada perfil; nemtodos os

perfis contam com essa acao (veja "Acesso por perfil" mais abaixo).

Onde encontrar

Nas vistas Semana ou Dia do calendario da Agenda, cada coluna de dia mostraum pequeno
icone de cadeado ao lado da data, no cabecgalho dessa coluna. Esse icone so é visivel para os
perfis habilitados a criar bloqueios.

Passo a passo

1. Clique noicone de cadeado do dia que deseja bloquear. Abre-se ajanela Bloquear horario.
2.Escolha o tipo de bloqueio:
o Diainteiro: bloqueia a totalidade dajornada selecionada.

o Intervalo de horario: permite indicar um horario de inicio e um horario de término
especificos.

3. Preencha, opcionalmente, uma descrigao com o motivo do bloqueio.

4. Salve o bloqueio.

5. Afaixa bloqueada é exibida sombreada no calendario, e nao permite agendar horarios sobre
ela.

Excluirum bloqueio

1. Clique sobre o blogueio no calendario.

2. Confirme a exclusdao namensagem "Tem certeza de que deseja excluir este bloqueio de
horario?".

Acesso por perfil

e Gerente: pode bloquear horarios na agenda de qualquer profissional do negdcio.

* Profissional: vé oicone de cadeado, e s pode usa-lo, em sua propria agenda; ndo pode
bloguear horarios de outros profissionais, nem mesmo os de seu proprio setor.

* Assistente: pode bloquearhorarios na agenda de qualquer profissional do negdcio,
assimcomo o Gerente.
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Perguntas frequentes

Um bloqueio afeta todos os profissionais ou apenas um?

O bloqueio é associado a agenda do profissional selecionado naquele momento (ou a
agenda propria, se 0 usuario ndo gerenciar a de outros profissionais).

Posso agendar um horario sobre um bloqueio?
Nao. O sistema ndo permite clicar nem agendar horarios sobre uma faixa bloqueada.

Erros comuns

e Aopcaode bloquear horario ndo aparece - o perfildo usuario ndo tem essa agéo
habilitada.
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AGENDA

Vista geral (todos os profissionais)

Oqueé?

Uma vista alternativa do calendario que mostra, em uma Unica tela, a agenda de todos os
profissionais do negécio para um mesmo dia, cada um em sua propria coluna.

Paraquemé?

Para os perfis Gerente, Profissional e Assistente. Nao estd disponivel para o Usuario individual
(que ndo tem profissionais subordinados e gerencia apenas a propria agenda).

Onde encontrar

Menu lateral - Agenda - botao "Vista Geral" (no cabecgalho, aolado de "Vista Padrao").

Passo a passo

1. Clique em Vista Geral.

2. Atela é organizada por faixas horarias (linhas) e profissionais (colunas), mostrando os
agendamentos de cada um para o dia selecionado.

3. Utilize o seletor de data para mudar de dia.

4. Clique sobre um agendamento para vé-lo ou edita-lo, ou sobre umhorario livre da coluna de
um profissional para agendarum horario diretamente comele.

5. Paravoltar avista de calendario habitual, clique em Vista Padrao.

Relacao com Colisoes e Oportunidades

A partir dessa vista também se acessa o painel de Oportunidades, que agrupa os agendamentos
sobrepostos (colisdes) e as sugestdes de reorganizagao da agenda. Veja o detalhe em Colisdes
e oportunidades.

Acesso por perfil

e Gerente: vé as colunas de todos os profissionais do negdcio e pode agendar ou editar
horarios em qualqueruma delas.

* Profissional: vé apenas as colunas dos profissionais de seu mesmo setor (se o negocio
tiver setores configurados) ou nenhuma coluna além da prépria (se nao tiver). Essa visao
de colegas de setor é somente de consulta: ndo pode agendar, editar nemreprogramar
horarios na agenda de outro profissional, apenas na propria.

e Assistente: vé as colunas de todos os profissionais do negocio, sem arestricdo de setor
que tem o Profissional, e pode agendar, editar e reprogramar horarios de qualquerum
deles. O perfil Assistente em sindo aparece como uma coluna nesta vista, ja que nao
gerencia uma agenda propria de atendimento a pacientes.
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Perguntas frequentes

Por que nao vejo todos os profissionais na Vista Geral?

Se o seu perfil for Profissional, vocé vé apenas os profissionais de seu mesmo setor(se o
negocio usar setores). Gerente e Assistente sempre veem todos.

A Vista Geral mostra varios dias ao mesmo tempo?
Nao, mostra um unico dia por vez; paraver outro dia, € preciso mudar a datacom o seletor
correspondente.

Erros comuns

e Obotao "Vista Geral" nao aparece - corresponde ao perfil Usuario individual, que nao
tem profissionais subordinados; nesse caso, esta disponivel apenas a vista padrao da
propria agenda.
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AGENDA

Colisoes e oportunidades

Oqueé?

Um painel de aviso automatico que o sistema calcula sobre a agenda, composto por dois tipos
deinformacéo:
e Colisdes: agendamentos sobrepostos de um mesmo paciente.

* Oportunidades: sugestdes para reorganizar agendamentos e aproveitar melhor os horarios
disponiveis.

Onde encontrar

No cabegalho do mddulo Agenda ha dois indicadores independentes, que s6 séo exibidos
quando o sistema detecta algo a avisar:

e iconedelampada ., ,comum nimero: quantidade de sugestées de reorganizacio
disponiveis. S aparece se houver ao menos uma sugestao.

* Numero em vermelho sobre o botdo "Vista Geral": quantidade de agendamentos
sobrepostos (colisdes) detectados. Sé aparece se houver ao menos uma colisdo.

Ao clicarnoicone daldampada, caso nao estejaja na Vista Geral, o sistema muda
automaticamente para essa vista e abre o painel com o detalhe de colisdes e sugestdes.

O que mostra

Agendamentos sobrepostos (colisoes)

O sistema detecta quando um mesmo paciente tem dois agendamentos que se sobrepéem no
tempo (por exemplo, marcado no mesmo horario com dois profissionais diferentes) e os agrupa
nesta secgao, indicando o nome do cliente e os agendamentos envolvidos.

Sugestoes

O sistema analisa o histérico de atendimento de cada paciente e a disponibilidade de horarios
dos profissionais, e sugere reorganizagdes quando detecta, por exemplo, que um paciente
poderia ser atendido pelo profissional com quem historicamente foi atendido, aproveitando um
horario livre na agenda desse profissional.

Passo a passo

1.Cliquenoicone dalampada . (visivel apenas se houver sugestdes disponiveis).
2.Revise alista de agendamentos sobrepostos, se houver.
3. Revise as sugestdes de reorganizagao, se houver.

4. Clique sobre qualquer um dos agendamentos mencionados para acessar diretamente sua
edicao.
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Acesso por perfil

Este painel € uma excecdo asrestricdes de alcance do restante do mddulo Agenda:
Gerente, Profissional e Assistente veem exatamente as mesmas colisdes e sugestoes,
correspondentes a todo o negocio, independentemente do setor ou da agenda de cada
um. Aplicam-se sim, como no restante da Agenda, as restrigcdes para editarum
agendamento detectado a partir daqui (veja Ver, editar e cancelarum agendamento).

Perguntas frequentes

O sistema reorganiza os agendamentos automaticamente?

Ndo. Apenas mostra sugestdes; qualquer mudanga de horario deve ser confirmada
manualmente, editando ou reprogramando 0 agendamento correspondente.

Por que ndo vejo oicone daldampada nem o nimero no botao "Vista Geral"?

Porgue ambos os indicadores s6 sdo exibidos quando o sistema efetivamente detecta
sugestoes ou colisdes, respectivamente. Se aagendanao apresentar sobreposicdoes nem
oportunidades de reorganizagao, nenhum dos dois aparece.

Erros comuns

e Nenhumindicador é exibido mesmo suspeitando de um agendamento duplicado >
verifigue se ambos 0os agendamentos correspondem efetivamente ao mesmo paciente
e se sobrepdem no horario; o sistema sé detecta colisdes nessas condigdes.
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AGENDA

Imprimir / exportar a agenda em PDF

Oqueé?

Uma fungao que gera um arquivo PDF com a vista atual do calendario de agendamentos,
incluindo o nome e o logotipo do negdcio.

Onde encontrar

Menu lateral » Agenda - botao "Imprimir" (icone de impressora, no cabegalho).

Passo a passo

1. Posicione o calendario navista e no periodo que deseja exportar (dia, semana ou més).
2. Cligue em Imprimir.

3. O sistema exibe amensagem "Gerando PDF... Por favor, aguarde um momento" enquanto
prepara o arquivo.

4. Apds ser gerado, o arquivo PDF é baixado automaticamente, com o nome e o logotipo do
negocio (configurados no perfilda conta) no cabecalho.

Acesso por perfil

Disponivel para os trés perfis (Gerente, Profissional e Assistente): cada um exporta a agenda
gue naguele momento tem visivel na tela, de acordo com o alcance habilitado para o seu
perfil.

Perguntas frequentes

O PDF exporta todos os agendamentos ou apenas os visiveis na tela?

Exporta o conteldo correspondente a vista e ao periodo que estiver sendo visualizado
naquele momento no calendario.

Posso exportar a Vista Geral em PDF?

Essafuncdo esta disponivel a partir da vista padrdao do calendario.

Erros comuns

e O PDF nao inclui o logotipo do negdcio - verifigue se o logotipo esta cadastrado no
perfilda conta; caso contrario, o PDF é gerado apenas com o nome do negocio.
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Pacientes



MODULO 03
Pacientes — Introducao

O que é este médulo?

O modulo Pacientes reune todas as informacdes dos clientes do negdcio: dados pessoais, ficha

meédica, diagndstico com fotos, tratamentos, historico de atividade, pagamentos e venda de
produtos.

Paraquemé?

Para os perfis Gerente, Profissional e Assistente. O que cadaum pode ver ou fazer depende das

permissdes que a plataforma define para seu perfil; cada artigo detalhaisso em sua segao
"Acesso porperfil".

Funcionalidades

e listade pacientesefiltros

e Criarumnovo paciente

e Fichado paciente: abas e navegacgao
¢ Abalnformacdes

* AbaFichaMédica

* AbaDiagnostico

e Editordefotos de diagndstico
e AbaTratamentos (e pagamentos)
* AbaHistodrico

* AbaProdutos

e Alertaseavisosdo paciente

e Desativarum paciente
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PACIENTES

Lista de pacientes e filtros

Oqueé?

Atela principal do mddulo Pacientes: uma tabela comtodos os pacientes do negdcio, com
dados de contato, proximo agendamento, marcadores automaticos e acesso rapido a ficha
completa.

Onde encontrar

Menu lateral » Pacientes.

O que mostra

Cabecalho: quantidade total de pacientes e quantidade de pacientes ativos.
Buscador: pornome, sobrenome ou e-mail.

Abas de filtro: Todos, Devedores, VIP, Inativos, Novos (cada uma mostra, entre parénteses, a
quantidade de pacientes que atende a essa condicao).

Tabela: paciente (com nimero de prontuario), contato, proximo agendamento programado e
os marcadores correspondentes.

Marcadores automaticos

O sistema calcula automaticamente alguns marcadores sobre cada paciente, visiveis como um
pequeno selo colorido ao lado do nome:

VIP: paciente com mais de 10 sessdes nos ultimos 3 meses.

Novo: paciente cadastrado ha menos de 1Tmés, com menos de 2 sessdes realizadas.
Inativo: paciente sem sessdes nos ultimos 3 meses (e que ndo seja "Novo").
Devedor: paciente com saldo pendente de pagamento.

Falta (no-show): paciente com mais de 15% de agendamentos cancelados nos ultimos 3
meses (esse marcador € exibido como selo na ficha, embora ndo tenha mais uma aba de filtro
prépria na lista).

Passo a passo

1. Acesse Pacientes.

2.Use o buscadorou as abas de filtro pararestringir alista.

3. Cligue sobre qualquerlinha para abrir a ficha completa desse paciente.
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Acesso por perfil

Os pacientes sdo comuns a todo o negdcio: Gerente, Profissional e Assistente veem a
mesma lista completa de pacientes, independentemente de quem os tenha atendido.

Aexcecgao é o filtro Devedores:

e Gerente e Assistente o veem e podemusa-lo.
¢ Profissional ndo conta com esse filtro em nenhum caso.

Perguntas frequentes

Por que um paciente aparece como "Inativo" e "Novo" ao mesmo tempo?

Isso ndo pode acontecer: um paciente recém-cadastrado é considerado "Novo" e,
enquanto essa condi¢ao durar, o sistemanao o marca como "Inativo”, mesmo que ainda
nao tenha sessodes.

Por que nao vejo a aba "Devedores"?

Porque o perfil Profissional ndo tem acesso a essa informagao contabil; ela esta disponivel
apenas para Gerente e Assistente.

Erros comuns

e Alistanao carrega e mostraumamensagem de erro -> use o botao paratentar
novamente; se o problema persistir, pode se tratar de um problema de conexao.
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PACIENTES

Criarum novo paciente

Oqueé?

O cadastro de um novo paciente no sistema, com seus dados pessoais e de contato.

Onde encontrar

Menu lateral - Pacientes - botao "Novo Paciente" (canto superior direito).

Passo a passo

1. Cligue em Novo Paciente.
2.Abre-se afichaembranco, na abalnformagoes.

3. Preencha os dados do paciente. Os Unicos campos obrigatérios sdo Nome e Sobrenome
(marcados com asterisco); os demais dados (data de nascimento, sexo, contato, endereco,
redes sociais, notas) sdo opcionais e podem ser preenchidos posteriormente.

4. Clique em Salvar.
5. O paciente fica cadastrado e disponivel nalista, com as demais abas de sua ficha (Ficha
Médica, Diagnostico, Tratamentos, Historico, Produtos) ja habilitadas para preenchimento.

Acesso por perfil

Disponivel para os trés perfisigualmente: Gerente, Profissional e Assistente podem criar
novos pacientes, ja que os pacientes sdo comuns a todo o negadcio.

Perguntas frequentes

Posso preencher apenas o nome e completar oresto depois?

Sim, apenas nome e sobrenome sao obrigatorios no momento de salvar; o restante das
informagdes pode ser preenchido a qualquer momento pela ficha do paciente.

Erros comuns

¢ Nao permite salvar o paciente - verifique se os campos Nome e Sobrenome estdo
preenchidos.
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PACIENTES

Ficha do paciente: abas e navegacgao

Oqueé?

Ajanela que se abre ao clicar sobre um paciente (a partir dalista, do Dashboard ou da Agenda),
comtodas as suasinformag¢des organizadas em abas.

Onde encontrar

Clicando sobre qualquer paciente na lista de Pacientes, ou a partirde seu nome em outras telas
do sistema (Dashboard, Agenda).

Organizagao das abas

A ficha agrupa suas abas em duas segdes, visiveis no menu lateral dajanela:

Prontuario

* |nformacdes: dados pessoais e de contato.
e FichaMédica: antecedentes, habitos, estilo de vida, pele, alertas.
e Diagnostico: motivo da consulta, tratamento sugerido e galeria de fotos.

Gestao

e Tratamentos: tratamentos do paciente, suas sessdes, saldo e pagamentos.
e Historico: linhado tempo de toda a atividade do paciente.

* Produtos:vendade produtos a esse paciente. Esta aba existe apenas na versao web (veja
"Acesso por perfil" mais abaixo).

Passo a passo

1. Clique sobre um paciente para abrir sua ficha; ela sempre abre na aba Informagoes.
2.Use o menulateral dajanela para navegar entre as abas.

3.Feche afichacom o botao correspondente paravoltar alista (alista é atualizada
automaticamente ao fechar).
Acesso a partir de outras telas
Também é possivel chegar diretamente a ficha de um paciente a partir de:

e O buscadore osdiversos painéis do Dashboard.

¢ Umagendamento na Agenda, pormeio da opcao Ficha.
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Acesso por perfil

Os pacientes sdo comuns a todo o negdcio: Gerente, Profissional e Assistente acessam a
ficha de qualquer paciente, independentemente de quem o tenha atendido. No entanto,
dentro daficha harestricdes pontuais por perfilem varias abas — resumidas aqui, com o
detalhe completo no artigo de cada uma:

* AabaFicha Médicando esta disponivel para o perfil Assistente (veja Ficha Médica).

e Dentro daFichaMédica, a secao Alertas mostra ao Profissional apenas as alertas que
ele/elamesmo(a) cadastrou, ndo as de seus colegas.

» Agaleriade fotos da aba Diagndstico mostra ao Profissional apenas as fotos que ele/ela
mesmo(a) enviou (veja Diagnostico).

* Naaba Tratamentos, o painel de saldo e pagamentos nao € exibido de forma alguma ao
perfil Profissional; apenas o Gerente e a Assistente o veem, com o saldo e os
movimentos completos (veja Tratamentos).

* Agaleriade fotos da aba Diagndstico ndo esta disponivel para o perfil Assistente
(sempre aparece vazia paraele).

e AabaProdutosnao existe no aplicativo mobile, para nenhum perfil; avenda de produtos
aum paciente sé pode serregistrada pelaversao web (veja Pacientes no mobile).

Perguntas frequentes

Por que nao vejo a aba "Ficha Médica"?

Porque o perfil Assistente ndo tem acesso a essa aba.

Por que vejo informagdes diferentes das de um colega na mesma ficha de um paciente?

Porque varias se¢des da ficha sdo filtradas de acordo com o perfilou com quemregistrou a
informagao: as fotos de diagndstico e as alertas de sessao mostram ao Profissional apenas
o que ele/elamesmo(a) cadastrou, e o painel de saldo e pagamentos ndo é exibido de
forma alguma a esse perfil. O Gerente € o Unico que sempre vé ainformagao completae
consolidada; a Assistente vé o saldo completo, mas ndo tem acesso a FichaMédicanema
galeria de fotos.
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PACIENTES

AbalInformacgoes

Oqueé?

A primeira aba daficha do paciente, com seus dados pessoais € de contato.

Onde encontrar

Ficha do paciente - Prontuario - Informagodes.

O que contém

¢ Dados principais: nome, sobrenome, data de nascimento, idade (calculada
automaticamente), sexo, filhos, atividade/profissao.

* Contato: endereco, cidade, e-mail, Instagram, pais, DDD e telefone.

* Observagoes: notas e comentarios livres sobre o paciente.

Passo a passo

1. Abra afichado paciente; ela abre por padréo nesta aba.
2. Edite os campos que precisar atualizar.

3. Clique em Salvar para confirmar as alteragdes.

. Sugestao: os campos Nome e Sobrenome sdo os Unicos obrigatérios; o restante pode ser
preenchido aos poucos.

Acesso por perfil

Os pacientes sdo comuns a todo o negdcio: Gerente, Profissional e Assistente podem

consultar e editarigualmente as informagdes de qualquer paciente, independentemente
de quem o tenha atendido.

Perguntas frequentes

Aidade se atualiza sozinha?

Sim, é calculada automaticamente a partir da data de nascimento cadastrada.
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PACIENTES

Aba Ficha Méedica

Oqueé?

A abaonde saoregistrados os antecedentes médicos e caracteristicas do paciente relevantes
para os tratamentos estéticos.

Onde encontrar

Ficha do paciente - Prontuario - Ficha Médica.

Esta aba so € exibida aos perfis com permissao para consultarinformagdes médicas dos pacientes.

O que contém
¢ [MC: calculado automaticamente a partirdo peso (kg) e da altura (m) cadastrados, com seu
status (Abaixo do peso, Peso normal, Sobrepeso, Obesidade grau l/1l/Il1).

e Habitos: tipo de dieta (equilibrada, com restricdo alimentar, vegana, vegetariana) e
observagoes.

* Modo devida: estilo de vida (ativo/sedentario), qualidade do sono, se fuma, se consome
alcool, esporte praticado e frequéncia.

e Cirurgias estéticas: lista de cirurgias anteriores (por exemplo, rinoplastia, abdominoplastia,
implantes), com tempo decorrido e observagdes.

* Doencgas: doengas do paciente, medicagao associada e observagdes.
e Alergias: a alimentos, metais, cosméticos, plantas/animais e medicamentos.

¢ Alertas: avisos exibidos automaticamente na Agenda quando o paciente temum
agendamento (veja Alertas e avisos do paciente).

e Cicatrizes: tipo (hipertrofica, atrofica, queloide), zona e observagdes.
* Pele: textura, poros, aspecto, comeddes, rugas, dano fotografico, biotipo e fototipo.

* Alteragdes circulatdrias: por exemplo, telangiectasias, rosdcea, angiomas, eritema; com
tratamento sugerido e observagdes.

* Cromias: hipercromias (ex.: melasma, maculas) e hipocromias (ex.: vitiligo), com tempo de
evolugcao e observagdes.
Passo a passo

1. Abra a ficha do paciente e acesse a aba Ficha Médica.
2. Preenchaou edite as se¢des correspondentes.

3. Salve as alteragdes.

. Sugestao: ndo é necessario preencher todas as se¢des de uma vez; a ficha médica do paciente
pode serampliada aolongo do tempo.
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Acesso por perfil

* Gerente: acessatoda a Ficha Médica de qualquer paciente do negdcio.

* Profissional: acessa toda a Ficha Médica de qualquer paciente do negdcio (IMC, habitos,
antecedentes, alertas, pele, etc.), semrestricdes adicionais.

* Assistente: esse perfilnao tem acesso a aba Ficha Médica; elando € exibidano menuda
ficha.

Perguntas frequentes

Para que serve cadastrar o IMC se nao sou nutricionista?

Eum dado de referéncia geral para alguns tratamentos estéticos; & calculado
automaticamente e seu preenchimento € opcional.
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PACIENTES

Aba Diagnoéstico

Oqueé?

A aba deregistro fotografico e diagndstico do paciente: motivo da consulta, tratamento
sugerido e uma galeria de fotos.

Onde encontrar

Ficha do paciente - Prontuario - Diagnodstico.

O que contém

¢ Motivo da consulta: texto livre descrevendo por que o paciente procurou atendimento.
* Tratamento sugerido: texto livre com arecomendagao do profissional.

* Galeriade fotos: imagens de diagndstico do paciente, com possibilidade de adicionar notas
e marcagdes sobre cada foto.

Passo a passo

Preencher o diagndstico
1. Abra afichado paciente e acesse a aba Diagnéstico.
2. Preencha o motivo da consulta e o tratamento sugerido.

3. Salve as alteragdes.

Enviar uma foto
1. Dentro da Galeria de fotos, clique em Enviar foto.
2.Selecione aimagem em seu dispositivo.

3. Afoto é adicionada a galeria do paciente. Ao clicar sobre ela (na versao web) abre-se o editor
de fotos, com ferramentas de marcagao, medigdes, filtros de andlise e comparagao com
outras fotos do paciente.
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Acesso por perfil

O paciente é comum a todo o negdcio, mas a galeria de fotos nao é: cada perfiltemum
alcance diferente sobre asimagens. O motivo da consulta e o tratamento sugerido, por
outro lado, sao dados comuns do paciente e os trés perfis os veem e editamigualmente.

e Gerente: vé todas as fotos do paciente, independentemente de quem as tenha enviado.

¢ Profissional: vé apenas as fotos que ele/ela mesmo(a) enviou. Se outro profissional
enviou fotos de diagndstico para o mesmo paciente, o Profissional ndo as vé em sua
galeria.

* Assistente: acessaaabaDiagnostico e pode preencher o motivo da consultae o
tratamento sugerido, mas nao tem acesso a galeria de fotos: sempre a vé vazia e ndo
pode enviarnem consultarimagens, independentemente de quem as tenha enviado.

I. Importante: isso significa que, se varios profissionais atenderam o mesmo paciente e cada
um enviou suas proprias fotos, nenhum Profissional individual vé a galeria completa — apenas o
Gerente tem essa visao consolidada. A Assistente, por sua vez, nunca vé fotos nesta aba.

Perguntas frequentes

As fotos ficam associadas auma data?

Sim, cada foto é registrada com a data em que foi enviada, formando um historico visual do
paciente aolongo do tempo.

Enviei fotos de um paciente e agora nao as vejo, o que aconteceu?

Se é aprimeiravez que vocé revisa a galeria depois que outro profissional também enviou
fotos, lembre-se de que cada Profissional vé apenas as fotos que enviou pessoalmente. Se
as fotos que vocé enviou também ndo aparecerem, verifique se esta vendo a ficha do
paciente correto.

Sou Assistente e a galeria sempre aparece vazia, € umerro?

Nao, é o comportamento esperado: o perfil Assistente ndo tem acesso as fotos de
diagnostico dos pacientes.

Erros comuns

e Afotonao é enviada - verifigue a conexdo e se o arquivo é umaimagem valida; tente
novamente.
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PACIENTES

Editor de fotos de diagnostico

Oqueé?

Uma ferramenta de edicao e andlise visual que se abre ao visualizar em detalhe uma foto da
galeria de Diagndstico, com marcacdes, medicdes, filtros de andlise e comparagao entre fotos.

Para que serve?

Para assinalar e medir, sobre a propria foto, zonas de interesse (uma lesdo, uma assimetria, uma
marca), e para comparar visualmente a evolugdo do paciente entre duas fotos de datas
diferentes.

Onde encontrar

Ficha do paciente - Diagnéstico - Galeria - clique sobre uma foto.

Disponivel apenas naversdo web. No aplicativo mobile, a galeria de Diagndstico permite apenas ver,
baixar ou excluir fotos; ndo conta com este editor (veja Pacientes no mobile).

Ferramentas de marcagao
Na parte inferior datela:

* Lupa: ampliaaareadafoto sobre a qual o cursor passa.
* Desenholivre: tragalinhas a mao livre sobre aimagem.
e Circulo: desenhaum circulo para assinalar umazona pontual.

* Medicao: tragaumalinhareta e, ao soltar, abre umajanela paranomear a medida (por
exemplo, "Distanciainterpupilar") e anotar o valor medido (por exemplo, "12,5mm"). Cada
medicao salva ficalistada no painel lateral.

e Apagar: funcionacomo uma borracha, pararemover tragos pontuais.

e Recortar: selecionauma arearetangular e, ao confirmar com Aplicar Recorte, recorta a
imagem para essa area.

* Desfazer a Ultima acgado, ou apagar todos os tragos (pede confirmagao).

e Cor: 5coresdisponiveis para desenhos e marcagdes (vermelho, verde, azul, violeta, preto).

Filtros de analise

Pensados para destacar diferentes tipos de caracteristicas da pele sobre amesma foto (nao
modificam a foto original, apenas a visualizagao):

* ORIG: aimagem sem nenhum filtro.

e TEXTURA (Andlise de Relevo): destaca poros dilatados, rugas finas, cicatrizes e comeddes.

e VASCULAR (Andlise de Vermelhidao): ideal para visualizar telangiectasias, rosacea, inflamagao
e vasinhos.

* NEG (Hiperpigmentacao): ajuda a delimitar os contornos exatos de manchas, melasmas e
lentigos.
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Comparar com outra foto

1. Cligue no botado Comparar da barra de ferramentas.

2.Escolha, no histdrico de fotos do paciente, a foto com a qual deseja comparar.

3. Ambas asimagens sao sobrepostas; arraste-as para alinha-las.

4.Vocé pode selecionarumaregiao e usar Baixar Area para salvar essa comparagao recortada,

ou Sair da Comparagao para voltar ao editor normal.

Painel de detalhe

Adireita datela:

Titulo daimagem (editavel).

Notas livres sobre a foto.

Medigoes salvas durante a edigao.

Botao para mostrar/ocultar as anotagoes sobre a foto (sem apaga-las).
Botao para baixar aimagem com as anotagoes aplicadas.

Botdes Cancelar (descarta as alteragdes) e Salvar (mantém o titulo, as notas, as medigdes e
as marcagoes para a proxima vez que essa foto for aberta).

Acesso por perfil

O editor esta disponivel para os perfis que tém acesso a galeria de Diagndstico e afotoem
questao (veja Diagnostico):

* Gerente: pode abrir e editar qualquer foto de diagndstico de qualquer paciente.

¢ Profissional: pode abrir e editar apenas as fotos que ele/ela mesmo(a) enviou.

e Assistente: esse perfilndo tem acesso a galeria de fotos e, portanto, também nao tem
acesso a este editor.

Perguntas frequentes

Os filtros modificam a foto original?
Nao, sao apenas uma forma diferente de visualiza-la dentro do editor; o que € mantido ao
salvar sdo as marcagdes, medicdes, titulo e notas, ndo o filtro aplicado.

E possivel recuperar uma foto depois de recorta-la?

Orecorte é aplicado sobre aimagem editada; se precisar da foto original completa,
verifigue se vocé mantém uma copia sem edicdo antes de recortar.

Erros comuns

¢ Asmedigcoes nao aparecem no painel > confirme a medi¢ao najanela "Nova Medida"
com o botao Salvar Medida; se a janela for fechada sem salvar, amedicao ndo € mantida.
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PACIENTES

Aba Tratamentos (e pagamentos)

Oqueé?

A abaonde sao gerenciados os tratamentos do paciente, suas sessdes e sua situagao de
pagamentos (saldo, pagamentos registrados e resgate de vouchers).

Onde encontrar

Ficha do paciente - Gestao - Tratamentos.

Lista de tratamentos

e Filtros disponiveis: Todos, Ativos, Finalizados, Cancelados.

e Paracadatratamento € exibido: nome, quantidade de sessdes, data de inicio e status (Em
Andamento, Finalizado, Cancelado).

* Ao expandirum tratamento € exibido: custo, data de inicio, sessao atual emrelagédo ao total,
os préximos agendamentos programados e o histérico de sessdes ja concluidas.

Iniciar um novo tratamento

1. Cligue em Novo Tratamento.

2. O sistema verifica se existem tratamentos criados no catalogo do negdcio; se nao houver
nenhum, indica que primeiro devem ser criados pelo médulo Tratamentos.

3. Selecione o tratamento do catalogo e, se aplicavel, as zonas opcionais (caixas de selecao).

4. Se o seu perfil for Gerente ou Assistente, escolha também o profissional responsavel pelo
tratamento (campo obrigatdrio para esses perfis); o perfil Profissional ndo vé esse campo, ja
que o tratamento fica associado diretamente ao seu proprio usuario.

5. Preencha quantidade de sessdes, duragao, custo, indicagdes e observagdes.

6. E possivel adicionar fotos de referéncia do tratamento (diferentes das fotos de diagndstico
daaba Diagnostico); essa opgao so fica disponivel depois de salvar o tratamento pela
primeira vez. Diferentemente das fotos de Diagndstico, essas fotos de referéncia ndao contam

com o editor de marcagoes e medigoes (veja Editor de fotos de diagnostico); s podem ser
baixadas ou excluidas.

7.Salve para cadastrar o tratamento na ficha do paciente.
. Importante: assim que o tratamento tiver ao menos uma sessao registrada, o tratamento do

catalogo escolhido, as zonas opcionais e a quantidade de sessdes ficam bloqueados e ndo podem
sermodificados (apenas duragéo, custo, indicagdes e observagdes continuam editaveis).

. Sugestao: apartir do tratamento ja criado também é possivel Agendar Horario diretamente, sem
sairda ficha do paciente.
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Saldo e pagamentos

Emum painel lateral dessa mesma aba (visivel apenas para os perfis habilitados, veja "Acesso por
perfil" mais abaixo) é exibido:

* Saldo atual do paciente (a favor ou em débito), calculado com base no que foi gerado por
tratamentos e produtos, menos os pagamentos registrados.

* Botado Registrar Pagamento: abre umajanela pararegistrarum pagamento, indicando data,
valor, forma de pagamento e observagdes. Datas com o caixa diario ja fechado ndo podem
serselecionadas: o sistema as desabilita no calendario dajanela.

* Botao Voucher: permite inserir o codigo de um voucher (bdnus) para aplica-locomo
pagamento.

* Movimentagoesrecentes: lista das Ultimas movimentagdes do paciente (pagamentos,
tratamentos, produtos, vouchers). Os pagamentos podem ser editados a partir dessallista.

Lista de tratamentos e visibilidade por setor

Se onegdcio tiver setores configurados (veja Ajustes), a lista de tratamentos que um Profissional
vé nesta aba ficalimitada aos tratamentos registrados dentro de seu proprio setor. Se o mesmo
paciente tiver tratamentos feitos em outro setor do negdcio, um Profissional de um setor
diferente ndo os vé emsualista. O Gerente sempre vé todos os tratamentos do paciente, de
qualquer setor.

Acesso por perfil

e Gerente: gerenciatratamentos, pagamentos e vouchers de qualquer paciente, com
visdo completa do saldo e das movimentagoes.

e Profissional: pode iniciar e editar tratamentos (limitado aos de seu préprio setor, se o
negdcio tiver setores configurados). Esse perfilndo tem acesso ao painel de Saldo e
pagamentos: ndo vé o saldo do paciente, nem as movimentagdes recentes, nem conta
com os botdes "Registrar Pagamento” ou "Voucher" — o painel completo ndo é exibido
de forma alguma para esse perfil.

* Assistente: pode iniciarum tratamento do catalogo para um paciente e vé o painel de
Saldo e pagamentos completo (saldo, movimentagdes, registrar pagamentos e
vouchers). Nao pode, por outro lado, criar ou modificar os tratamentos do catalogo geral
do negdcio (isso é feito pelo mddulo Tratamentos).

1. Se o perfil Profissional precisar registrar um pagamento de um paciente, deve solicita-lo ao

Gerente ou a Assistente, ja que ndo conta com essa agdo em nenhum ponto da ficha do paciente
(nem no aplicativo mobile, veja Pacientes no mobile).
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Perguntas frequentes

O que significa o saldo estar negativo?

Que o paciente temuma divida pendente: o que foi gerado por tratamentos/produtos é
maior do que o que ele pagou até o momento.

E possivel excluirum tratamento?

Sim, embora a agao nao possa ser desfeita; o sistema pede confirmacao antes de exclui-lo.

Por que nao vejo o painel de saldo e pagamentos na ficha do paciente?

Porque o seu perfil € Profissional; essainformacao contabil é reservada a Gerente e
Assistente.

Erros comuns

e "Cobdigo de voucherinvalido ou ja utilizado" - verifique o cédigo inserido; se o voucher
jafoiresgatado, ndo pode serusado novamente.

e "O voucher esta vencido ouja foi utilizado" > consulte a validade do vouchercomo
negocio.
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PACIENTES

Aba Historico

Oqueé?

Uma linha do tempo com toda a atividade registrada do paciente: inicio de tratamentos, sessdes

realizadas, cancelamentos e demais eventos relevantes, ordenados cronologicamente.

Onde encontrar

Ficha do paciente - Gestao - Historico.

O que mostra
Cadaevento do histdrico indica data, hora, tipo e status, por exemplo:

¢ |nicio de um tratamento.
e Cancelamento de um tratamento.
e Sessaorealizada, com o profissional que a atendeu.

e Cadastrodeum plano de sessdes (quantidade e tratamento).

Passo a passo

1. Abra a ficha do paciente e acesse a aba Historico.

2. Percorraalinha do tempo para ver a atividade completa do paciente, da mais recente a mais

antiga.

Acesso por perfil

e Gerente: vé o historico completo de qualquer paciente, com a atividade de todos os

profissionais que o atenderam.

¢ Profissional: vé uma versao parcial do histdrico: apenas os tratamentos do setor ao qual
pertence (se o negdcio tiver setores configurados) e apenas as sessdes que ele/ela
mesmo(a) realizou. Se o paciente também foi atendido por profissionais de outro setor,
ou teve sessdes com outros colegas, essa atividade nao aparece no histérico visto pelo

Profissional.

e Assistente: vé o historico completo do paciente, assim como o Gerente.

I. Importante: por esse motivo, o histérico visto porum Profissional pode nao refletirtoda a

atividade real do paciente no negdcio. Paraum panorama completo, consulte o Gerente ou
revise o histérico a partir do seu usuario.
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Perguntas frequentes

O histérico pode ser editado?

Nao, é umregistro somente leitura que reflete automaticamente a atividade ja registrada
em outras abas (Tratamentos, Agenda).

Erros comuns

e Nao hahistorico disponivel para este paciente - é normal se o paciente ainda nao tiver
tratamentos nem sessdes registradas.
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PACIENTES

Aba Produtos

Oqueé?

A aba pararegistraravenda de produtos do catdlogo do negdcio a esse paciente em particular.

Onde encontrar

Ficha do paciente - Gestao - Produtos.

Esta aba existe apenas naversao web. O aplicativo mobile nao tem uma aba Produtos na ficha do
paciente; para vender produtos aum paciente em particular, use um computador ou tablet (veja
Pacientes no mobile).

Passo a passo

Vender um produto
1. Abra afichado paciente e acesse a aba Produtos.
2. Busque o produto no catalogo (nome, descrigao, estoque disponivel e pregco/custo).
3. Adicione-o ao carrinho davenda (Nova Venda), indicando a quantidade.
4. Revise o resumo: subtotal, desconto e total a pagar.

5. Selecione a forma de pagamento (ou "Nao registra pagamento” se for cobrado
posteriormente).

6. Confirme avenda.

Histdrico de compras

Abaixo do carrinho é exibido o historico de compras do paciente: produto, quantidade, prego e
total de cadavenda, com a possibilidade de gerenciar cada uma pelo menu de agdes.

Acesso por perfil

Os pacientes sao comuns a todo o negocio: Gerente, Profissional e Assistente podem
vender produtos igualmente a qualquer paciente.

Perguntas frequentes

O que acontece com o estoque ao vender um produto?

E descontado automaticamente do estoque geral de Produtos.

Posso excluiruma vendajaregistrada?

Sim, pelo historico de compras; ao exclui-la, o estoque do produto é devolvido
automaticamente ao inventario.
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Erros comuns

* Na3o é possivel confirmar a venda - verifigue se hd ao menos um produto no carrinho e
se o estoque disponivel é suficiente.
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PACIENTES

Alertas e avisos do paciente

Oqueé?

Um aviso pop-up que o sistema exibe automaticamente ao abrir a ficha de um paciente que tem
alertas ativas, para que nao passem despercebidas.

Para que serve?

Para colocar em conhecimento do profissional, no instante em que abre a ficha, informagdes
sensiveis sobre o paciente (por exemplo, uma alergia) ou um lembrete deixado em uma sessao
anterior.

De onde vém esses avisos

Combinam-se duas origens:

1. Alertas gerais do paciente: as cadastradas na aba Ficha Médica, secao Alertas, com seu nivel
de gravidade (Informacao, Alerta, Perigo).

2. Avisos de sessao: mensagens de lembrete que um profissional deixou ativadas emuma
sessao anterior (veja Registraruma sessao realizada, campo "Mensagem de aviso").

Passo a passo

1. Abraafichade um paciente que tenha alertas ou avisos ativos.

2. O sistema exibe automaticamente umajanelacom alista de avisos.
3. Revise cada aviso: descri¢cao, observacdes e origem.

4.Feche ajanela para continuara consulta da ficha.

5.Seumaviso nao for mais necessario, ele pode ser excluido pelamesmajanela.

Acesso por perfil

* Gerente: vé todas as alertas gerais do paciente e todos os avisos de sessao,
independentemente de qual profissional os tenha cadastrado.

* Profissional: vé as alertas gerais do paciente assim como o Gerente. Ja os avisos de
sessao que vé ficam limitados a suas proprias sessoes com aquele paciente; um aviso
deixado por outro profissional em uma sessdo que nado é dele ndo é exibido.

* Assistente: esse perfilndo tem acesso a aba Ficha Médica; consequentemente, também
nao vé esse aviso pop-up.
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Perguntas frequentes

Por que esse aviso aparece toda vez que abro a ficha?

Porque a alerta ou o aviso de sessao continua ativo. As alertas gerais do paciente
permanecem até serem editadas ou excluidas pela Ficha Médica; os avisos de sessdo
permanecem até serem excluidos por essa mesma janela.

Erros comuns

e Excluium aviso por engano - ndo hd como recupera-lo; se erauma alerta geral do
paciente, é possivel cadastra-lanovamente pela Ficha Médica.
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PACIENTES

Desativar um paciente

Oqueé?

A acao de desativarum paciente no sistema, sem excluir seu historico.

Para que serve?

Pararetirar de circulagdo um paciente que ja nao faz parte da carteira ativa do negocio (por
exemplo, porque deixou de ser cliente), preservando ainda assim todo o seu histdrico clinico e de
pagamentos.

Onde encontrar

Ficha do paciente - botao "Desativar".

Passo a passo

1. Abra afichado paciente que deseja desativar.
2. Clique em Desativar.

3. O sistema verifica primeiro que o paciente nao tenha uma divida pendente. Se tiver, exibe um
aviso com o valor devido e ndo permite continuar até que a situagao seja regularizada.

4. Se ndo houver divida pendente, o sistema solicita confirmagéo.

5. Ao confirmar, o paciente fica desativado e a ficha é fechada.

Acesso por perfil

Esta agao ¢ exclusiva do perfil Gerente. Nem o Profissional nem a Assistente tém o botao
"Desativar" disponivel na ficha do paciente, sem excegao.

Perguntas frequentes

E possivel reativar um paciente desativado?

A desativagao nao exclui o paciente nem seu historico; parareativa-lo, consulte o suporte
ou o Gerente da conta sobre o procedimento correspondente.

Por que nao vejo o botao "Desativar"?

Porque essa agao é exclusiva do perfil Gerente. Se precisar desativar um paciente e seu
perfil for Profissional ou Assistente, solicite ao Gerente da conta.

Por que nao consigo desativar um paciente (sendo Gerente)?

Porque o paciente tem um saldo devedor pendente. Regularize o pagamento pela aba
Tratamentos antes de tentar a desativagao novamente.
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Erros comuns

e "Paciente com Divida" - o sistema bloqueia a desativacao até que o saldo do paciente
estejaregularizado.
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Tratamentos



MODULO 04
Tratamentos — Introducao

O que é este médulo?

O modulo Tratamentos é o catalogo geral de servigcos que o negocio oferece: cada tratamento
define seu custo base, duragado, quantidade de sessdes, adicionais opcionais e insumos que
consome. Esse catalogo € a base a partir da qual sdo iniciados tratamentos para pacientes
especificos (veja Tratamentos do paciente).

Paraquemé?

Para os trés perfis, com diferengas marcantes:

* Gerente: Unico perfilque pode criar, editar e excluir tratamentos do catalogo, e o Unico que
pode atribuir setores a eles.

* Profissional: apenas consulta o catalogo, limitado aos tratamentos de seu proprio setor (se o
negocio tiver setores configurados).

¢ Assistente: consulta o catalogo completo, de todos os setores, mas também nao pode cria-
lo nem edita-lo.

Funcionalidades

e Ocatalogo de tratamentos

e Criaroueditarum tratamento
* Opcionais/adicionais

* |nsumos (custos operacionais)

¢ Excluirumtratamento
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TRATAMENTOS

O catalogo de tratamentos

Oqueé?

Atela principal do mddulo, com alista de todos os tratamentos oferecidos pelo negdcio,
indicadores gerais e o ranking dos tratamentos com melhor desempenho.

Onde encontrar

Menu lateral » Tratamentos.

O que mostra

¢ Indicadores gerais:
o Total Ativos: quantidade de tratamentos vigentes no catalogo.
o Mais Vendido: o tratamento com maior quantidade de vendas nos ultimos 30 dias.
o Ticket Médio: o valor médio de venda nos ultimos 30 dias.
* Top Desempenho: umranking dos tratamentos com melhorreceita, com seu percentual
relativo.

* Lista Geral: tabelacomnome/categoria, custo base, duracao e quantidade de sessdes de
cada tratamento.

e Buscador, pornome do tratamento.

* Filtro por setor(se o negocio tiver setores configurados), para ver apenas os tratamentos
disponiveis emum determinado setor.

Passo a passo

1. Acesse Tratamentos.
2.Use o buscadorou o filtro de setor para encontrar um tratamento especifico.

3. Clique sobre um tratamento para ver seu detalhe completo (veja Criar ou editarum
tratamento).

Acesso por perfil

* Gerente: vé o catdlogo completo, de todos os setores, com todos os indicadores.

e Profissional: vé apenas os tratamentos de seu proprio setor (se o negdcio tiver setores
configurados); se nao houver setores configurados, vé o catalogo completo.

* Assistente: vé o catdlogo completo, de todos os setores, assim como o Gerente.
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Perguntas frequentes

Por que vejo menos tratamentos do que um colega com outro perfil?

Se o seu perfil for Profissional, o catdlogo que vocé vé esta limitado aos tratamentos
disponiveis em seu setor.

Erros comuns

* "Erro ao Carregar Tratamentos" - use o botao Tentar Novamente; se o problema
persistir, pode se tratar de um problema de conexao.
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TRATAMENTOS

Criar ou editarum tratamento

Oqueé?

Ajanela Configurar Tratamento, onde é definido ou modificado um tratamento do catalogo do
negocio.

Onde encontrar

* Botao "Novo Tratamento", no cabecalho do mddulo Tratamentos.

e Clicando sobre um tratamento existente nalista, para edita-lo.

O que é preenchido

e Nome do Tratamento.

* Setores Atribuidos: em quais setores do negdcio este tratamento esta disponivel (apenas se
o negocio tiver setores configurados).

¢ CustoBase (R$).

e Duragao (min).

* Qtd. Sessoes.

* Opcionais / Adicionais (veja Opcionais).

¢ [nsumos que o tratamento consome (veja Insumos).

Passo a passo

1. Cligue em Novo Tratamento (ou sobre um tratamento existente para edita-lo).
2.Preencha o nome, o custo base, a duragcao em minutos e a quantidade de sessoes.
3. Se aplicavel, marque os setores nos quais estara disponivel.

4. Adicione opcionais e insumos, se for o caso.

5. Salve as alteragdes.

Validagoes do sistema

¢ Ocustobase ndo pode sernegativo.
¢ Aduragéo deve sermaior que O minutos.

e Aquantidade de sessdes deve ser maior que O.

. Sugestao: negodcios com o plano basico de assinatura podem ter um limite na quantidade de
tratamentos do catalogo; se o limite for atingido, o sistema oferece a opgao de atualizar o plano.
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Acesso por perfil
Esta acdo é exclusiva do perfil Gerente. Nem Profissional nem Assistente podem criar ou

editar tratamentos do catalogo geral.

1. Os setores atribuidos a um tratamento, em particular, sé podem ser modificados pelo
Gerente — o proprio sistemaindicaisso najanela: "Somente o Gerente pode modificar os
setores atribuidos. "

Perguntas frequentes

Por que nao vejo o botao "Novo Tratamento"?

Porque esta agao é exclusiva do perfil Gerente.

Erros comuns

¢ "O custo deve ser maior ouigual azero", "a duragao deve ser maior que zero", "a

quantidade de sessoes deve ser maior que zero" - revise os valores preenchidos antes
de salvar.
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TRATAMENTOS

Opcionais / adicionais

Oqueé?

Itens adicionais que podem ser somados a um tratamento no momento de agendar um horario,
sem necessidade de criar um novo servigo no catalogo.

Para que serve?

Permite aumentar o ticket médio por sessao oferecendo extras (por exemplo, uma mascara de
LED ouuma ampola adicional) sobre um tratamento ja existente.

Onde encontrar

Tratamentos - Novo/Editar Tratamento - segao "Opcionais / Adicionais".

O que é preenchido para cada opcional

e Nome do adicional.
e Custo (R$) que é somado ao tratamento.

* Tempo (+): minutos adicionais que sdo somados a duragao do horario.

Passo a passo

1. Najanela de configuragao do tratamento, preencha o nome, custo e tempo do opcional.
2. Clique em Adicionar.
3. O opcional ficalistado; pode serremovido com o botdo correspondente antes de salvar.

4. Salve o tratamento para confirmar os opcionais adicionados.

Depois de salvos, esses opcionais podem ser selecionados ao agendar um horario para esse
tratamento (veja Agendarum horario).

Acesso por perfil

Esta acao é exclusiva do perfil Gerente, assim como o restante da configuragao do
tratamento.

Perguntas frequentes

Os opcionais tém sua propria quantidade de sessoes?

Nao, eles sdo somados pontualmente auma sessao do tratamento principal; ndo geramum
plano de sessdes proprio.
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TRATAMENTOS

Insumos (custos operacionais)

Oqueé?

Alistade produtos de usointerno ("insumos"”) que um tratamento consome ao longo de todo o
seu plano de sessoes, e que o sistema usa para calcular seu custo operacional real e para
descontar o estoque automaticamente a medida que as sessdes vao sendo realizadas.

Para que serve?

Permite saber quanto custa ao negodcio realizar um tratamento (além do prego cobrado do
cliente), estimaramargem de lucro, e manter o estoque de insumos atualizado semregistraro
consumo manualmente sessao por sessao.

Onde encontrar

Tratamentos - Novo/Editar Tratamento - se¢ao "Insumos (Custos Operacionais)".

Passo a passo

1. Busque o produto do tipo insumo pelo nome, no buscador "Buscar Produto Insumo".

2. Selecione o produto entre os resultados.

3. Indigue a quantidade € a unidade de consumo (por exemplo, mililitros, se o produto for
comprado emuma embalagem maior e consumido em partes).

4. Clique em Adicionar.

5. Oinsumo fica adicionado alista, marcado com o selo Estoque Automatico.

!. Importante — o que significa a "Quantidade" preenchida: a quantidade indicada aquinao é o que
se consome em cada sessao, e sim o total que o tratamento completo consome, dividido em partes
iguais entre a quantidade de sessdes do tratamento. Por exemplo, se vocé preencher 10 mlde
quantidade emum tratamento de 5 sessoes, o sistema desconta 2 ml a cada sessao realizada (10 = 5),
nao 10 mlporsessao.

Quando o estoque é descontado

O desconto do insumo do estoque nao ocorre ao salvar o tratamento nem ao agendar um
horario: ocorre automaticamente toda vez que uma sessao é registrada como realizada. Nesse
momento, o sistema:

1. Calcula aporgao correspondente aquela sessao (quantidade total do insumo + quantidade
de sessdes do tratamento).
2.Desconta essa porgao do estoque do produto insumo.

3. Registraa movimentagao no historico de Consumo de Insumos (veja Gastos e insumos em
Financas), com seu custo proporcional.

Cadasessdo desconta estoque apenas uma vez: se uma sessao jaregistrada como realizada for

editada novamente, o sistema nao desconta o insumo pela segunda vez.
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Custo total e margem estimada (na janela de configuragao do tratamento)

¢ Custo Total Operacional: a soma do custo de todo o insumo cadastrado (a quantidade total
do tratamento completo, ndo por sessao), de acordo com sua quantidade e unidade de
consumo.

e Margem Estimada: a diferenga entre o Custo Base do tratamento e o Custo Total
Operacional de seusinsumos. Como o Custo Base também é o prego do tratamento
completo (ndo por sessao), essa comparagao € coerente: ambos 0s numeros representam o
totaldo plano completo.

Acesso por perfil

Esta agao € exclusiva do perfil Gerente, assim como o restante da configuragdo do
tratamento.

Perguntas frequentes

Por que a unidade de consumo é diferente da unidade de compra do produto?

Porque muitos produtos sdo comprados em uma embalagem grande (por exemplo, um
litro) mas sao consumidos em pequenas quantidades (por exemplo, mililitros) em cada
sessao. O sistema converte automaticamente entre as duas unidades para calcular o custo
real poruso.

De onde vém os produtos disponiveis para escolher como insumo?

Do catalogo do médulo Produtos, filtrado para os que estdo cadastrados com a categoria
Insumo.

Se eu cadastrar 10 ml de uminsumo e o tratamento tiver 5 sessoes, sao descontados 10
mlem cada sessao?

Nao. Os10 mlsdo o total para as 5 sessdesjuntas: sdo descontados 2 mla cada sessao
registrada como realizada.

O que acontece se o paciente terminar fazendo mais ou menos sessées do que as
planejadas originalmente?

O sistema sempre divide a quantidade cadastrada pela quantidade de sessdes definida no
tratamento, ndo pelas sessdes que efetivamente foremrealizadas. Se o plano mudar, revise
a configuragdo do tratamento para que o custo e oinsumo reflitam arealidade.

Erros comuns

e "Aquantidade deve ser maior que 0" - informe uma quantidade valida antes de
adicionaroinsumo.
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TRATAMENTOS

Excluirum tratamento

Oqueé?

A acao deremoverum tratamento do catalogo geral do negdcio.

Onde encontrar

Tratamentos - abrir o tratamento - botao "Excluir".

Passo a passo

1. Abra o tratamento que deseja excluir.
2. Cligue em Excluir.

3. Confirme a agao namensagem de aviso.

Acesso por perfil

Esta acao é exclusiva do perfil Gerente, assim como o restante da configuragao do
catalogo.

Perguntas frequentes

E possivel excluir um tratamento que ja tem pacientes com esse tratamento iniciado?

Recomenda-se cautela: excluirum tratamento do catalogo ndo exclui os tratamentos ja
iniciados por pacientes (veja Tratamentos do paciente), mas impede iniciar novos
tratamentos desse tipo a partirdesse momento.

Erros comuns

e Seaexclusdonao forrefletidaimediatamente nalista, atualize a pagina.
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MODULO 05
Produtos — Introducao

O que é este médulo?

O modulo Produtos é o catalogo e o estoque do negdcio: produtos de venda ao cliente,
insumos de uso interno (os que sao consumidos nos tratamentos) e vouchers (bénus). A partir
daquitambém sdo registradas as vendas a pacientes e as compras/reposicao de estoque.

Paraquemé?

Para os trés perfis, com diferengas importantes:

e Gerente: Unico perfilque pode criar, editar ou excluir produtos do catalogo (de qualquer
categoria), € 0 Unico que vé e gerencia a categoria Insumos.

* Profissional: pode consultar e vender produtos de Venda e Vouchers, mas nado vé a categoria

Insumos, ndo pode editar o catédlogo e ndo pode registrar compras (reposicao de estoque).

* Assistente: pode consultaras trés categorias (incluindo os Insumos) e vender produtos, mas
também nao pode editar o catalogo; pode simregistrar compras.

Funcionalidades

e O catalogode produtos

Criar ou editarum produto

Vender produtos aumcliente

* Registrarumacompra (reposicao de estoque)

Vouchers ativos
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PRODUTOS

O catalogo de produtos

Oqueé?

Atela principal do mddulo, com alista de todos os produtos do negdcio: os que sdo vendidos
aos clientes, osinsumos de uso interno e os vouchers.

Onde encontrar

Menu lateral » Produtos.

O que mostra

* Abas de categoria: Todos, Venda, Insumos (visivel apenas para qguem tem permissao),
Vouchers.

e Buscador, pornome ou descrigao.

¢ Filtro de estoque: Todos, Estoque Baixo, Sem Estoque.

* Vistaem Grade / Vista em Lista: duas formas de visualizar o catalogo.

e Cada produto mostra suaimagem, nome, descricao, estoque disponivel e pregco/custo.

e Umicone de cupom/ticket, com a quantidade de vouchers ativos, que abre alista de
Vouchers ativos.

Passo a passo

1. Acesse Produtos.
2.Use as abas de categoria, o buscador ou o filtro de estoque para encontrarum produto.
3. Alterne entre vista em grade e em lista conforme sua preferéncia.

4. Cligue sobre um produto para vé-lo/edita-lo, ou adicione-o diretamente ao carrinho para
uma venda (veja Vender produtos).

Acesso por perfil

* Gerente: vé as trés categorias (Venda, Insumos, Vouchers) semrestricdes.
* Profissional: vé Venda e Vouchers, mas nunca vé a categoria Insumos.

* Assistente: vé as trés categorias, incluindo os Insumos, assim como o Gerente.

Perguntas frequentes

Por que nao vejo aaba "Insumos"?

Porque o perfil Profissional ndo tem acesso a essa categoria; ela é reservada a Gerente e
Assistente.
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Erros comuns

e O catalogo nao carrega -> verifique a conexao; produtos inativos ndo sao exibidos na
lista.
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PRODUTOS

Criar ou editar um produto

Oqueé?

Ajanela para cadastrar ou modificar um produto do catdlogo do negécio.

Onde encontrar

Botao "Novo Produto", no cabecalho do moédulo Produtos.

Clicando sobre um produto existente no catalogo, para edita-lo.

O que é preenchido

Nome do Produto e Descrigao.
Tipo de Produto: Produto de Venda, Insumo ou Voucher.
Custo e Preco de Venda (para vouchers, o custo é definido em R$0 automaticamente).

Unidade de Compra, e Estoque Atual / Estoque Minimo (para alertar quando o estoque
estiver baixo). Vouchers nao tém controle de estoque.

Configuragao de Conteudo (apenas parainsumos comprados por unidade, ex.: um frasco):
permite indicar quanto conteudo fracionavel cada unidade comprada tem (por exemplo, que
um frasco de Tunidade equivale a 500 ml), para calcular corretamente o custo poruso nos
tratamentos.

Imagem do produto.

Passo a passo

1. Cligue em Novo Produto (ou sobre um produto existente).

2. Preencha onome, tipo de produto, custo, preco de venda e unidade de compra.

3.Se o produto foruminsumo comprado em uma embalagem fracionavel, preencha a

configuragao de conteudo.

4. Registre o estoque atual e o estoque minimo de alerta.

5. Opcionalmente, envie umaimagem.

6. Salve as alteracdes.

Alteracoes criticas (tipo ou unidade)

Sevocé editarum produto que ja esta vinculado como insumo a um ou mais tratamentos, e
alterar seu tipo ou sua unidade de medida, o sistema exibe alista de tratamentos afetados e
pede confirmacgao antes de aplicar a alteracao, ja que ela desvincula o produto desses
tratamentos.
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Movimentacgoes de estoque geradas automaticamente
¢ Ao criarum produto com estoque inicial maior que zero, o sistema gera automaticamente uma
movimentagao do tipo "Saldo inicial" no histérico de estoque.

e Ao editarum produto existente e modificar manualmente o campo Estoque Atual, o sistema
detecta a diferenca e gera automaticamente uma movimentacao de "Ajuste" (de entrada ou
de saida, conforme o estoque tenha subido ou baixado), visivel depois em Estoque e
compras.

Acesso por perfil

Criar, editar e excluir produtos (de qualquer categoria: Venda, Insumo ou Voucher) é uma
acao exclusiva do perfil Gerente. Nem Profissional nem Assistente contam com o botao
"Novo Produto" nem podem editarum produto existente.

Perguntas frequentes

Por que nao vejo o botao "Novo Produto"?

Porque essa agao é reservada exclusivamente ao perfil Gerente.

Erros comuns

* "O custo deve ser maior ouigual azero", "o preco deve ser maior ouigual azero", "o
estoque nao pode ser negativo" - revise os valores antes de salvar.

e "Onome nao pode ultrapassar 80 caracteres" - reduza o nome do produto.
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PRODUTOS

Vender produtos aum cliente

Oqueé?

O processo deregistrar a venda de um ou mais produtos do catalogo aum paciente, usando o
carrinho de compraintegrado.

Onde encontrar

Menu lateral - Produtos - modo "Venda" (modo padrao do carrinho, a direita do catalogo).

Passo a passo

1. Clique sobre os produtos que deseja vender; eles sdo adicionados ao carrinho.

2. Ajuste a quantidade de cada produto, se necessario.

3. Selecione o Paciente / Cliente para o qual a venda é realizada (campo obrigatorio).

4. Se o paciente ja tiver compras anteriores, € exibido seu histérico de Ultimas Compras, de
onde é possivel adicionar novamente um produto ja comprado.

5. Apliqgue um desconto, se aplicavel.

6. Escolha a Forma de Pagamento (ou "Nao registra pagamento” se for cobrado
posteriormente) e o valor.

7.Cligue emFinalizar venda.

Validagoes do sistema

* Nao permite vender mais unidades do que ha em estoque (exceto vouchers, que ndo tém
controle de estoque).

e Seforselecionado "Naoregistra pagamento”, o sistema pede confirmagao antes de
processar avenda.

e Seocaixadodiajaestiverfechado, avenda é registrada automaticamente para o dia
seguinte.

Acesso por perfil

Disponivel para os trés perfis igualmente: Gerente, Profissional e Assistente podem vender
produtos (das categorias que cada um tem visiveis) a qualquer paciente.
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Perguntas frequentes

O que acontece com o estoque depois de uma venda?

A quantidade vendida é descontada automaticamente do estoque do produto (exceto
vouchers, que nao tém controle de estoque).

O que acontece se eu vender um produto da categoria Voucher?

O sistema gera automaticamente um voucher para cada unidade vendida, com um codigo
Unico e uma data de vencimento fixa de um més a partir da venda (veja Vouchers ativos). Se
o produto tiverumaimagem cadastrada, o voucher também é gerado como imagem para
download e entrega ao cliente.

Posso vender um produto sem registrar a cobranga no momento?

Sim, selecionando "Nao registra pagamento"; o sistema pede confirmagao antes de
continuar.

Erros comuns

e "Estoque insuficiente" - reduza a quantidade solicitada oureponha o estoque em
Registraruma compra.

* "Enecessario selecionar um paciente" - toda venda exige um paciente associado.
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PRODUTOS

Registrar uma compra (reposicao de estoque)

Oqueé?

Oregistro de uma compra de produtos ao fornecedor, que aumenta o estoque disponivel no

inventario do negocio.

Onde encontrar

Menu lateral - Produtos - carrinho - modo "Compra".

Passo a passo

1. Mude o carrinho para o modo Compra.

2. Adicione os produtos comprados e as quantidades correspondentes.

3. Preencha o Fornecedor (obrigatdrio) e, opcionalmente, Notas sobre a compra.
4. Escolha a forma de pagamento.

5. Clique em Finalizar compra.

Validagcoes do sistema

e O campo Fornecedor é obrigatdrio.
¢ Deveserindicadaumaformade pagamento.

e Seocaixadodiajaestiverfechado, acompra é registrada automaticamente para o dia
seguinte.

Acesso por perfil

e Gerente: poderegistrar compras.

* Profissional: nao pode registrar compras; o modo "Compra" ndo esta disponivel para
esse perfil.

* Assistente: poderegistrarcompras, assim como o Gerente.
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Perguntas frequentes

Por que nao consigo mudar para o modo "Compra"?

Porque o perfil Profissional ndo tem acesso a essa fungao.

O que acontece com o estoque depois de registrar uma compra?

A guantidade comprada é somada automaticamente ao estoque do produto.

O que acontece com o custo do produto depois de registrar uma compra?

O custo do produto € atualizado automaticamente para o prego unitario registrado naquela
compra(sem considerar o desconto aplicado, se houve). Nao € uma média entre o custo
anterior e o novo: o preco da ultima compra substitui diretamente o custo que estava
cadastrado no produto. Isso afeta a margem estimada dos tratamentos que usam esse
produto como insumo (veja Insumos) e o valor de estoque exibido em Financas.

Erros comuns

e "Enecessarioindicarum fornecedor" - preencha o campo antes de finalizar a compra.

» "Enecessario selecionar umaforma de pagamento" - escolhaumaopgaode
pagamento antes de continuar.
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PRODUTOS

Vouchers ativos

Oqueé?

Um painel com alista de todos os vouchers (bdnus) vendidos que ainda estao vigentes, sem
terem sido resgatados.

Onde encontrar

Menu lateral - Produtos - icone de cupom/ticket (canto superior direito, com a quantidade de

vouchers ativos).

O que mostra
Para cadavoucher ativo:

* Produto/voucher, cliente para o qual foivendido.
e Datade emissao e data de vencimento.
e Valore cddigo dovoucher.

¢ Botao parabaixar o voucher comoimagem, se tiverumaimagem associada.

I. Importante: todo vouchervendido vence automaticamente um més apos sua data de emissao,
sem excecgdo. Esse prazo nao é configuravel pelo sistema.

Passo a passo

1. Cligue noicone de cupom/ticket.
2. Abre-se o painel de Vouchers Ativos.

3. Cliqgue em Baixar Voucher para obter aimagem do voucher e compartilha-lacom o cliente.

Acesso por perfil

Disponivel para os trés perfisigualmente: Gerente, Profissional e Assistente veem a mesma
lista de vouchers ativos, ja que os produtos do tipo Voucher sdo comuns a todos os perfis.

Como um voucher é usado

Umvoucher é vendido como qualquer produto pelo carrinho (veja Vender produtos). Para
resgata-lo como forma de pagamento de um tratamento, seu cédigo é inserido pela ficha do
paciente (veja Tratamentos do paciente).
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Perguntas frequentes

O que acontece quando um voucher vence?

Ele deixa de aparecernalista de vouchers ativos. Lembre-se de que todos os vouchers
vencemum més apos terem sido emitidos.

E possivel estender a data de vencimento de um voucher?

Nao, o prazo de um més é aplicado automaticamente na criagdo e ndo ha uma opcgao na tela
para modifica-lo.

Erros comuns

* "Semimagem" - esse voucherndo temumaimagem associada para download.
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MODULO 06
Financas — Introdugao

O que é este médulo?

O mddulo Finangas relne todas as informagdes econdmicas do negdcio: receitas, despesas,
consumo de insumos, comissdes de profissionais, estoque/compras e as contas correntes
(dividas) dos pacientes. Os dados sdo consultados més amés, com um seletor de periodo no
cabecalho.

Paraquemé?

Diferentemente de outros modulos, o acesso nao se baseia em permissdes configuraveis, mas
diretamente no perfil, e varia bastante de um para outro:
* Gerente: acesso completo atodas as abas, semrestricdes.

e Assistente: acesso aquase todo o mddulo (Panorama Geral, Vendas & Andlise, Despesas &
Insumos, Caixa Diario, Estoque & Compras, Contas Correntes), exceto Comissoes, exclusiva
do Gerente.

* Profissional: acesso muito limitado — vé apenas as abas Vendas & Analise (com menos
detalhe do que Gerente/Assistente) e Consumo de Insumos (uma versao reduzida de
Despesas & Insumos, limitada ao seu préprio consumo). Nao vé Panorama Geral, Caixa Diario,
Comissoées, Estoque nem Contas Correntes.

Funcionalidades

e Panoramageral

* \endaseandlise

e Despesaseinsumos
e Caixadiario

e Comissoes

e Estoqueecompras

e Contascorrentes (devedores)
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FINANCAS

Panorama geral

Oqueé?

A aba principal de Finangas, com um resumo executivo do estado econdmico do negdcio para o

més selecionado.

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Panorama Geral".

O que mostra

* Seletorde més, com setas para navegar entre periodos (ndo permite avangar para meses
futuros).
* Cinco cartdes deindicadores:

1. Vendas Totais do més selecionado: o valor dos tratamentos e produtos registrados
naguele més (tenham sido cobrados ou ndo; mesmo critério que "Receita estimada” do
Dashboard).

2. Despesas/Custos do més selecionado (veja o detalhe mais abaixo).

3. Lucro Liquido = Vendas Totais - Despesas/Custos.

4. Receitas (Pagamentos): diferentemente de "Vendas Totais", este cartao & sim dinheiro
efetivamente recebido durante o més selecionado (pagamentos registrados, ndo o
faturado).

5. AReceber: a divida total pendente de cobranga de toda a carteira de clientes até hoje.
Diferentemente dos outros quatro cartdes, este nao muda de acordo com o més
selecionado — sempre mostra a divida acumulada atual, independentemente de qual
periodo estiver sendo visualizado no restante da tela.

* Receita por Cliente: um grafico de pizza com os 5 clientes que mais geraram receita no
periodo, e um grupo "Outros" com o restante dos clientes.

e Evolucao Anual: um grafico de drea comreceitas e despesas més a més durante o Ultimo ano.

O queinclui "Despesas/Custos"

Nao é apenas o que foiregistrado manualmente em Despesas Operacionais. Também soma,
automaticamente:

1. O custo dosinsumos consumidos nas sessdes de tratamentos.

2. O custo dosinsumos registrados como consumo manual.

3. O custo dos produtos de venda efetivamente vendidos naquele més.

4. As comissoes variaveis apuradas dos profissionais por tratamentos e produtos vendidos

naquele més — mesmo que ainda ndo tenham sido liquidadas (pagas) em Comissoes.

Como "Despesas/Custos"jainclui o custo real do que foivendido e as comissdes geradas, o
Lucro Liquido reflete um ganho real do negdcio, ndo apenas o resultado de subtrair despesas
administrativas.
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!. Importante — como interpretar o percentual de tendéncia: os percentuais que acompanham
Vendas Totais € Despesas/Custos nao comparam o més selecionado com o més anterior. Ambos
sempre comparam os Ultimos 30 dias a partir de hoje com a média dos 3 meses anteriores a hoje,
independentemente de qual més esteja selecionado no painel. Isso significa que, se vocé navegar até
um més passado, o numero grande muda para refletiresse més, mas o percentual de tendéncia que o
acompanha continua sendo o mesmo indicador "de hoje" — ndo é a tendéncia especifica daquele
més.

Além disso, quando o més selecionado é o més em curso, o grafico de Receita por Cliente usa os
ultimos 30 dias (ndo o més calendario a partir do dia 1); para meses anteriores ja encerrados, usa sim o
més calendario completo. Porisso, no més atual, a soma do grafico de clientes pode ndo coincidir
exatamente com o nimero de "Vendas Totais" (Que sempre corresponde ao més calendario
completo).

Passo a passo

1. Acesse Financgas (abre nesta aba por padrao para Gerente e Assistente).

2.Use as setas <> paramudar de més, ou clique no nome do més para escolherum especifico no
calendario.
3. Revise osindicadores e graficos do periodo selecionado.

Acesso por perfil

Esta aba esta disponivel para Gerente e Assistente. O perfil Profissional ndo tem acesso a
esta aba(seuacesso aFinangas selimitaa Vendas e analise e Consumo de insumos).
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Perguntas frequentes

Por que nao posso avangar para o més seguinte?

O sistema ndo permite consultar meses futuros, ja que ainda nao teriam dados.

Qual é adiferenca entre "Vendas Totais" e "Receitas (Pagamentos)"?

"Vendas Totais" € o valor do que foi faturado (tratamentos e produtos registrados), tenha
sido cobrado ou ndo. "Receitas (Pagamentos)" € o dinheiro que efetivamente foirecebido
no periodo. Se um paciente compra um tratamento a crédito, esse valor é somado a
"Vendas Totais" naquele més, mas so vai somar a "Receitas (Pagamentos)' no més em que
efetivamente pagar.

Por que "A Receber" nao muda quando navego para um més anterior?

Porque esse cartdo sempre mostra a divida total acumulada de todos os clientes até hoje,
nao a divida gerada no més que estiver sendo consultado.

Por que "Despesas/Custos" mostraum valor maior do que a soma das minhas despesas
registradas manualmente?

Porgue esse nimero também inclui, automaticamente, o custo dos insumos consumidos
(por sessao e manuais), o custo dos produtos vendidos, e as comissdes que 0s profissionais
ja geraram naquele més (mesmo que ainda nao tenham sido liquidadas) — nao € apenas o
que éregistrado manualmente em Despesas Operacionais.

Jaliquidei a comissao de um profissional, ela conta duas vezes em "Despesas/Custos"
(uma como comissao apurada e outra como a Despesa gerada pelaliquidagao)?

Nao deveria: ao liquidar, o sistema gera apenas uma Despesa referente a parte fixada
liguidagao (mais algum ajuste manual), justamente para evitar duplicar a parte variavel, que
ja é contabilizada aqui como comissao apurada (veja Comissoes).

Por que o percentual de tendéncia nao muda quando navego para um més anterior?

Porque esse percentual sempre é calculado com os ultimos 30 dias e amédia dos ultimos 3
meses contados a partir de hoje, ndo a partirdo més que estiver sendo visualizado na tela.
Para compararum més especifico com o anterior, use a Evolucao Anual ou revise os valores
més a més manualmente.
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FINANCAS

Vendas e analise

Oqueé?

Uma anadlise detalhada das vendas do negdcio para o més selecionado, comindicadores gerais,
rankings de tratamentos/produtos/clientes, e o detalhe de custos, margens e comportamento
de cadaum.

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Vendas & Analise".

O que mostra

* Indicadores gerais: Vendas Totais, Lucro Bruto, Margem sobre Vendas e Ticket Médio do
periodo.

e Umfiltro para ver o ranking por Tratamento, Produto ou Cliente.

¢ Status dos Tratamentos: ativos/em andamento e finalizados.

* Gestaode Sessoes: realizadas, pendentes e participagao por tratamento.

Detalhe ao expandirum tratamento (Gerente e Assistente)
e Estrutura de Custos e Margem: custo de insumos, comissao do profissional, e lucro liquido —
tanto o total do periodo quanto o valor unitario (por sessao).

* Margem % sobre o vendido.

Detalhe ao expandir um produto (Gerente e Assistente)

e Estrutura de Custos: custo unitario (médio e de reposicado), comissao, e lucro liquido médio
unitario.

e Disponibilidade: estoque atual, quantidade restante até o estoque minimo, e um status visual
— Critico (no minimo ou abaixo dele), Baixo (até 1,5 vezes o minimo) ou Normal.

¢ Velocidade de Venda: a cada quantos dias uma unidade é vendida, em média, e uma
projecao de unidades a vender no més seguinte de acordo com a tendéncia dos ultimos
meses.
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Detalhe ao expandirum cliente (Gerente e Assistente)

* Situagao de Conta: saldo atual, status (Divida pendente ou Em dia) e dias de atraso, se
aplicavel.

e Perfilde Consumo: percentual de suas compras que corresponde a tratamentos versus a

produtos, e uma classificagao automatica: Cliente Diverso (experimentou mais de umtipo de
tratamento) ou Cliente Especializado (concentra-se em um uUnico tipo).

* Fidelidade e Valor: ticket médio, frequéncia de visita (a cada quantos dias retorna, em média)
e Valor vitalicio (o total histérico gasto por esse cliente no negdcio, ndo apenas no periodo
selecionado).

* Botdo Histdrico, que abre o detalhe completo das movimentagdes do cliente emumajanela
lateral.

Passo a passo

1. Acesse Finangas (esta € a aba padrao para o perfil Profissional).
2. Escolhaveroranking por Tratamento, Produto ou Cliente.

3. Cligue sobre umitem para ver seu detalhe ampliado (disponivel apenas para Gerente e
Assistente).

4. Sobre um cliente, use o botédo Histérico para ver o detalhe completo de suas movimentagdes.

Acesso por perfil
e Gerente e Assistente: veem o detalhe completo ao expandir qualquer tratamento,
produto ou cliente (custos, margens, disponibilidade, perfil e fidelidade).

* Profissional: vé osindicadores gerais e os rankings, mas nao pode expandir o detalhe de
nenhum tratamento, produto ou cliente — essas linhas nao se expandem para esse perfil.

Perguntas frequentes

Por que ao clicar em um tratamento, produto ou cliente nada acontece?

Se o seu perfil for Profissional, o detalhe ampliado nao esté disponivel para esse perfil; vocé
s6 pode consultar osindicadores e rankings gerais.

O que significa "Cliente Diverso" ou "Cliente Especializado"?

E uma classificacéo automatica de acordo com quantos tipos diferentes de tratamento
esse cliente experimentou: mais de um o marca como "Diverso"; apenas um, como
"Especializado”.

"Valor vitalicio" (Lifetime Value) é o que foi gasto neste més?

Nao, é o total historico que esse cliente gastou no negdcio desde que € paciente, ndo
apenas no periodo selecionado na tela.

Manual de Ajuda — Estética Gestién 96



FINANCAS

Despesas e insumos

Oqueé?

A abaonde sadoregistradas as despesas operacionais do negdcio e onde se consulta o consumo
de insumos (produtos internos) usados nos tratamentos.

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Despesas & Insumos" (para o perfil Profissional, essa mesma
abase chama "Consumo de Insumos").

Subabas

Despesas Operacionais

e Listade despesasregistradas no periodo,com conceito/notas.
e BotdaoNovaDespesa, pararegistraruma despesa: data, valor, forma de pagamento, conceito

e notas (opcional).

o Caixade selegcado "Vale": marque-a quando a despesa for na verdade um adiantamento de
dinheiro pendente de prestagao de contas (por exemplo, dinheiro entregue a alguém para
fazeruma compra), emvez de uma despesaja encerrada e comprovada. As despesas
marcadas como "Vale" aparecem nalista de Vales pendentes do Caixa diario até que sua
devolugao sejaregistrada.

e Cadadespesapode sereditada ou excluida, exceto quando corresponder auma datacomo
caixa ja fechado (veja Caixa diario).

Consumo de Insumos

¢ Resumo de uso de cadainsumo: quantidade total consumida e custo total, com a quantidade
de movimentagdes do més.

e BotaoRegistrar Consumo, pararegistrar manualmente o uso de uminsumo (forado desconto
automatico ja gerado pelos tratamentos): produto, quantidade, data e um Motivo — Uso
Interno, Quebra, Vencimento, Erro de Estoque ou Outro.

e Aoverodetalhe de uminsumo, seu histdrico de movimentagdes distingue a origem de cada
uma: "Tratamento" (descontado automaticamente ao registrar uma sessao) ou "Manual"
(registrado manualmente por aqui).

o Asmovimentagdes de origem "Tratamento" ndo podem ser editadas nem excluidas nesta
tela.

o Asmovimentagdes "Manual" podem sim ser editadas ou excluidas; ao exclui-las, o
estoque doinsumo é restaurado automaticamente.
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Acesso por perfil

e Gerente e Assistente: veem ambas as subabas, Despesas Operacionais e Consumo de
Insumos, com o total de despesas operacionais de todo o negdcio.

* Profissional: a aba é exibida diretamente como "Consumo de Insumos" e fica fixada
nessa vista; ndo tem acesso as Despesas Operacionais do negocio.

Perguntas frequentes

Por que nao vejo "Despesas Operacionais"?

Porque o perfil Profissional tem acesso apenas as informag¢des de consumo de insumos,
nao as despesas gerais do negocio.

O que acontece se eu excluirumregistro de consumo?

O estoque doinsumo correspondente é restaurado automaticamente ao inventario.

Erros comuns

* Na3o é possivel editar ou excluir uma despesa - verifique se a datando corresponde a
um caixa diario ja fechado.
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Caixa diario

Oqueé?

Oregistro diario de todas as movimentagdes de dinheiro do negdcio (entradas e saidas),
organizadas por forma de pagamento, com a possibilidade de fechar o caixa ao final do dia.

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Caixa Diario".

O que mostra

¢ Seletordedata(porpadrao, o dia atual).

e Saldo Total do Dia, detalhado por cada forma de pagamento (dinheiro, transferéncia, cartao
etc.),comentradas e saidas de cadauma.

* Detalhe de Movimentagdes: categoria, conceito, responsavel, forma de pagamento e valor
de cada movimentagao do dia, com possibilidade de exportar.
e Botao Registrar Despesa, pararegistrar uma saida diretamente por esta tela.

* Botdo Vales, que abre alista de vales de caixa pendentes de prestagao de contas
(adiantamentos de dinheiro entregues a alguém; veja mais abaixo).

e Botdo paraFechar Caixa do dia.

Passo a passo

Consultar o caixade umdia
1. Acesse Finangas - Caixa Diario.

2. Selecione a data desejada com oicone de calendario.
3. Revise o saldo por forma de pagamento e o detalhe de movimentagdes.

Fechar o caixado dia
1. Verifique se todas as movimentagdes do dia estao registradas.
2. Cligue em Fechar Caixa.

3. Confirme a agao namensagem de aviso.

I. Importante: depois de fechado o caixa de uma data, ndo é possivel registrar nem modificar
movimentagoes daquele dia (vendas, despesas, pagamentos, consumo de insumos). Se uma
operacao for tentada em uma data com o caixa fechado, o sistema aregistra automaticamente para o
dia seguinte.

Manual de Ajuda — Estética Gestién 929



Vales de caixa (adiantamentos de dinheiro pendentes de prestagao de contas)

Um vale de caixa € uma despesa marcada com a opg¢ao "Vale" no momento do registro (veja
Despesas e insumos) — por exemplo, dinheiro entregue a alguém para fazer uma compra, cuja

prestagcao de contas (0 comprovante ou o troco) ainda esta pendente. Nao temrelagdo com os

vouchers de produtos vendidos aos pacientes (veja Vouchers ativos); sdo dois conceitos
distintos que compartilham o nome "vale".

1. Clique no botao Vales para ver alista de vales pendentes de prestagao de contas, com seu
conceito, data, valor e responsavel.
2.Paracadavale, ha duas opgdes:

o Devolver:registraque o dinheiro (ou 0 comprovante correspondente) foi prestado.
Preencha a data, aforma de pagamento e, opcionalmente, uma nota, e confirme.

o Converterem Despesa: se finalmente nao corresponderuma prestacao de contas (por
exemplo, confirma-se que erauma despesa comum), essa 0pgao o remove dalistade
pendentes e o deixa registrado como uma despesa comum.

Acesso por perfil

Esta aba esta disponivel para Gerente e Assistente. O perfil Profissional ndo tem acesso ao
Caixa Diario.

Perguntas frequentes

E possivel reabrir um caixa ja fechado?

Nao hduma opcao natela paraisso; diante dessa necessidade, entre em contatocomo
suporte.

Erros comuns

e "Erro aofecharcaixa" - tente novamente; se o problema persistir, verifique a conexao.
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Comissoes

Oqueé?

O célculo dos vencimentos de cada profissional do negdcio: custo fixo (salario base), comissao
variavel por produtividade (vendas de tratamentos e produtos), e o status de pagamento de
cadaum.

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Comissoes".

O que mostra

* Total Comissdes do més, marcado como "Projetado" (¢ uma estimativa calculadacom os
dados vigentes do més, ndo um valor ja fechado) e Custos Fixos (salarios base mensais).

e Variavel (Vendas): o total de comissdes por produtividade geradas no periodo.
¢ Profissionais aliquidar: quantidade de profissionais com pagamentos pendentes.

* Liquidagao Mensal: uma tabela com cada profissional, sua parte fixa, sua varidvel por
tratamentos e por produtos, o total e o status (Pago/Liquidado ou Pendente).

* Distribuicao por Profissional e Evolugao Histérica (Ultimos 12 meses).

Como o valor de cada profissional é calculado

Com os dadosregistrados em Ajustes - Equipe para cada profissional (Custo Fixo,
periodicidade, % de comissao), o sistema calcula, para o més selecionado:
* Parte fixa:

o Seocusto fixo foiregistrado como Mensal, € usado esse mesmo valor.

o Sefoiregistrado como Semanal, o sistema o multiplica por 4 para obter o equivalente
mensal (ndo calcula a quantidade real de semanas do més, sdo sempre 4 semanas fixas).

e Variavel por Tratamentos: o percentual de comissdo configurado, aplicado sobre o custo
total dos tratamentos que esse profissional iniciou durante o més (pela data de cadastro do
tratamento, ndo pelas sessdes realizadas nem pelo efetivamente cobrado do paciente).

e Variavel por Produtos: o percentual de comissdo configurado, aplicado sobre o total de
produtos (prego x quantidade) que esse profissional vendeu durante o més.

e Total: asomadas trés partes anteriores.

!. Importante sobre a comissdo de Tratamentos: € calculada sobre o custo completo do
tratamento no més em que foiiniciado, ndo é rateada entre as sessdes a medida que vdo sendo
realizadas. Se um profissional iniciar em janeiro um tratamento de varias sessdes que se estendem até
marc¢o, toda a comisséo referente a esse tratamento é calculada na liquidacdo de janeiro.
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Passo a passo: liquidar uma comissao

1. Natabela de Liquidagao Mensal, localize o profissional com status Pendente.
2. Clique em Liquidar.
3. Confirme o periodo, a data de pagamento, o valor a liquidar e a forma de pagamento.

4. Leve em conta o aviso do sistema: essa acdo gerauma Despesa referente a parte fixa mais
ajustes; a parte variavel ndo é duplicada como despesa, porque ja esta descontada como
custo de vendano resumo financeiro.

5. Confirme aliquidagao.

I. Se o caixa do dia correspondente a data de pagamento ja estiver fechado (veja Caixa diario), o
botao para confirmar aliquidagao fica desabilitado até que seja escolhida uma data com o caixa
aberto.

Acesso por perfil

Esta aba é exclusiva do perfil Gerente. Nem Profissional nem Assistente tém acesso — se
tentarem entrar por outra via, o sistema exibe amensagem: "Acesso Ndo Autorizado. Vocé
ndo tem as permissées necessarias para ver esta se¢do. Somente administradores e
gerentes do negocio podem acessar as comissoes. "

Perguntas frequentes

Por que a comissao variavel nao aparece também como uma despesa separada ao
liquida-la?

Porque o sistemaja a contempla como custo de venda dentro do resumo financeiro geral;
inclui-latambém como despesa duplicaria o impacto no lucro liquido.

Se o custo fixo de um profissional € semanal, como o mensal é calculado?

Multiplicando esse valor semanal por 4, sempre, independentemente de quantas semanas
o més calendario realmente tiver.

A comissao por tratamentos é calculada por sessao ou por tratamento completo?

Por tratamento completo, no més em que foiiniciado. Nao vai se acumulando sessdo a
sessao amedida que o paciente comparece.

Erros comuns

e "Acesso Nao Autorizado" - esta aba € exclusiva do perfil Gerente.
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Estoque e compras

Oqueé?

Uma visdo financeira do estoque do negdcio: valor do estoque atual, entradas e saidas de
mercadoria do més, e o histdrico de movimentagdes de cada produto (compras, vendas,
consumo interno).

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Estoque & Compras".

O que mostra

e Valor Estoque Atual, detalhado por produtos de Venda e Insumos.

e Entradas(compras do més) e Saidas (saidas do més, a prego de custo), cadauma com sua
tendénciaemrelagcao ao més anterior.

* Movimentagoes: tabela por produto, com quantidade total, prego médio e total.

* Resumo de Movimentagoes: o detalhe de cada movimentagao, com data, fornecedor ou

cliente (conforme o caso), ou aindicacao de Consumo Interno se o produto foiusado emum
tratamento.

Passo a passo

1. Acesse Finangas - Estoque & Compras.
2. Revise o valor do estoque e a tendéncia de entradas/saidas do més.

3. Consulte o detalhe de movimentagcdes de um produto especifico para ver seu historico
completo.

Acesso por perfil

Esta aba esta disponivel para Gerente e Assistente. O perfil Profissional ndo tem acesso a
Estoque & Compras (suavisao de insumos se limitaa Consumo de Insumos).

Perguntas frequentes

Qual a diferenga com a aba "Consumo de Insumos" que um Profissional vé?

"Consumo de Insumos" mostra apenas o uso de insumos nos tratamentos. "Estoque &
Compras" & uma visao financeira mais ampla, que também incluias compras a fornecedores
e asvendas de produtos, com o valor total do estoque.
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Contas correntes (devedores)

Oqueé?

O painel para gerenciar os saldos pendentes dos clientes: quem deve dinheiro ao negdcio, quem
tem saldo a favor, e ha quanto tempo.

Onde encontrar

Menu lateral - Finangas - aba "Contas Correntes".

O que mostra

* Total Devido portodos os clientes, com sua variagdo emrelagéao ao més anterior.

e Divida Critica (+90 dias): o valor e o percentual da carteira com mais de 90 dias de atraso.
¢ Clientes Devedores: quantidade de clientes com saldo pendente, sobre o total dabase.
e Médiade atraso,emdias.

e Umallista de clientes com: status (em dia / com divida pendente), Ultima movimentagao,
tempo de atraso e saldo total.

¢ Filtros: Todos, Devedores, Saldos a favor. Buscador por nome de cliente.

* Botao geral Exportar, para exportar alistacompleta datela.

Detalhe ao clicaremum cliente
Abre-se um painel lateral com:

e Saldo Atual do cliente e, se tiver divida, seu tempo maximo de atraso em dias.

e Composigao daDivida: alista dos langamentos pontuais que ainda estdo sem pagar
(tratamento ou produto, data e valor de cada um) — ou seja, de onde exatamente vem a divida.

e Tempo de Atraso da Divida:

o Divida Mais Antiga: o valor e a data do langamento ndo pago mais antigo, com seu tempo
de atraso emdias.

o Divida Mais Recente: o valor e a data do langamento ndo pago mais recente, com seu
tempo de atraso emdias.

o Distribuicao por Tempo de Atraso: o total devido agrupado em quatro faixas — 0-30 dias,
31-60 dias, 61-90 dias e +90 dias.
* Acessodireto a Ver ficha do paciente, pararegistrarum pagamento (veja Tratamentos do
paciente).

¢ Botdo Imprimir, que baixa o extrato de conta do cliente em PDF.
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Passo a passo

1. Acesse Finangas - Contas Correntes.
2.Use os filtros ou o buscador para encontrarum cliente.
3. Cligue sobre um cliente para ver o detalhe de sua divida.

4. A partirdai, acesse Ver ficha do paciente para registrar um pagamento, ou use Imprimir para
baixar seu extrato de contaem PDF.

Acesso por perfil

Esta aba esta disponivel para Gerente e Assistente. O perfil Profissional ndo tem acesso as
Contas Correntes (embora possa ver o saldo pontual de um paciente pela sua ficha).

Perguntas frequentes

O que é considerado "divida critica"?

A divida de um cliente com mais de 90 dias de atraso semregularizagao.
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Marketing — Introducao

O que é este médulo?

O modulo Marketing permite analisar o comportamento dos pacientes, montar grupos
segmentados e enviar a eles campanhas de WhatsApp comimagens e texto promocional, de
forma massiva e sem custo por mensagem.

Este modulo esta disponivel apenas na versdao web; ndo existe no aplicativo mobile (veja Diferencas
gerais do aplicativo mobile).

Paraquemé?

Este mddulo é exclusivo do perfil Gerente. Nem Profissional nem Assistente tém acesso ao
Marketing: o link nem sequer é exibido no menu lateral para esses perfis.

Requisito de plano

O Marketing requer um plano de assinatura Profissional ou superior. Se o negdcio tiver o plano
basico, emvez do mddulo é exibida uma tela promocional convidando a melhorar o plano.
Funcionalidades

* Insights (andlise de pacientes)
* Repositdrio deimagens
e Gruposde pacientes

e Campanhas de WhatsApp
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MARKETING

Insights (analise de pacientes)

Oqueé?

Um painel de analise comindicadores sobre a carteira de pacientes do negdcio: quantos ha,
quantos estao emrisco de serem perdidos, e quais tratamentos preferem de acordocom a
idade.

Onde encontrar

Menu lateral > Marketing - aba "Insights" (aba padrao).

O que mostra

* Indicadores gerais: total de pacientes, quantos tém WhatsApp cadastrado (e quantos ndo),
tratamentos ativos, e novos pacientes do més.

* Taxaderetencao (90 dias): percentual de pacientes da carteira total que nao estao inativos
(ou seja, que tiveram alguma sessao nos ultimos 90 dias).

e Emrisco de perda: pacientes cuja ultima visita foi entre 60 e 90 dias atras.
e Pacientes perdidos: pacientes sem visitas ha mais de 180 dias.

* Taxadereativagao: uma estimativa de quantos pacientes "perdidos" conseguiram se
recuperar, comparando os perdidos a 270 dias com os perdidos a 180 dias.

e Graficos: distribuicdo poridade, novos pacientes dos Ultimos 6 meses, top tratamentos dos
ultimos 30 dias, distribuicao por dias de inatividade, e tratamento preferido por faixa etaria.

* Listade pacientesinativos, com sua ultima sessao.

Passo a passo

1. Acesse Marketing; abre por padrdo nesta aba.

2.Revise osindicadores e graficos paraidentificar oportunidades (por exemplo, pacientes em
risco de perda).

3.Use essasinformacdes como base para montarum Grupo de pacientes e langaruma
Campanha direcionada.

Acesso por perfil

Esta aba, como todo o mddulo Marketing, é exclusiva do perfil Gerente.
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Perguntas frequentes

Como se define um paciente "emrisco de perda"?

Aquele que nao visita o negoécio ha entre 60 e 90 dias. Ultrapassados os 180 dias sem visita,
ele é considerado um paciente "perdido”.

Esse critério € o mesmo de "cliente inativo" do Dashboard?

O critério de "inativo" do Dashboard e de Pacientes usa 3 meses (90 dias) sem sessdes; o
Marketing utiliza esse mesmo limite de 90 dias, mas além disso distingue faixas mais
detalhadas (60-90 dias derisco, +180 dias perdido) para uma analise mais refinada.

A "taxa dereativagao" mede especificamente o resultado das minhas campanhas de
WhatsApp?

N&o. E uma estimativa geral de quantos pacientes que estavam "perdidos” voltaram a ter
atividade, independentemente de terem voltado poruma campanha enviada a partir deste
maodulo ou por qualquer outro motivo (por exemplo, terem ligado espontaneamente para
marcar um horario).
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Repositorio de imagens

Oqueé?

Uma biblioteca de imagens promocionais do negdcio, prontas para serem usadas nas
campanhas de WhatsApp.

Onde encontrar

Menu lateral - Marketing - aba "Imagens".

Passo a passo

1. Cligue em Enviarimagem.

2. Arraste o arquivo ou clique para seleciona-lo (formatos aceitos: JPG, PNG, WEBP; é
redimensionado automaticamente para o WhatsApp).

3. Preencha um nome (obrigatdrio) e, opcionalmente, uma descrigao.
4. Clique em Salvar.
5. Aimagem fica disponivel no repositério, pronta para ser escolhida ao criar uma campanha.

Excluirumaimagem

1. Localize aimagem no repositorio.
2. Cligue em Excluir.

3. Confirme aagao.

Acesso por perfil

Esta aba, como todo o mddulo Marketing, é exclusiva do perfil Gerente.

Perguntas frequentes

Por que aimagem é redimensionada automaticamente?

Para garantir que apareca corretamente ao ser enviada pelo WhatsApp.

Erros comuns

* Nao é possivel excluir umaimagem usada em uma campanha ativa - verifique se a
imagem esta emuso antes de exclui-la.
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Grupos de pacientes

Oqueé?

Listas segmentadas de pacientes, montadas manualmente ou por meio de filtros, que depois
sao usadas como destinatarios de uma campanha de WhatsApp.

Onde encontrar

Menu lateral - Marketing - aba "Grupos".

Passo a passo

1. Cligue em Novo grupo.
2. Digite umnome para o grupo (por exemplo, "Pacientes de Botox").

3.Use o buscador de pacientes para adiciona-los um porum, ou utilize o filtro para adicionar
varios de umavez:

o Todos com WhatsApp.

o Portratamento: pacientes que tém ou tiveram um determinado tratamento.
o Por faixa etaria.

o Porsexo.

o Inativos: pacientes sem sessdes em uma quantidade de meses a escolher.

4. Com o filtro escolhido, clique em Adicionar filtrados para soma-los todos ao grupo de uma
vez.

5. Revise alista de Pacientes selecionados e remova quem nao corresponder.
6. Salve o grupo.
Editar ou excluirum grupo

¢ Cligue em Editar para modificar o nome ou os pacientes do grupo.
¢ Cligue em Excluir e confirme pararemové-lo.

. Sugestao: um grupo é uma "foto" dos pacientes selecionados no momento de sua criagao ou

edicao; ele nao é atualizado automaticamente ao serem adicionados novos pacientes que atendam
ao mesmo filtro.

Acesso por perfil

Esta aba, como todo o mddulo Marketing, é exclusiva do perfil Gerente.
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Perguntas frequentes

Posso montar um grupo com pacientes que nao tém WhatsApp cadastrado?

Sim, embora no momento de langar uma campanha, apenas quem tiver um numero de
WhatsApp valido em sua ficharecebera amensagem.

Erros comuns

e "Enecessarioinformarum nome para o grupo" / "E necessario selecionar ao menos um
paciente" - preencha ambos os requisitos antes de salvar.
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MARKETING

Campanhas de WhatsApp

Oqueé?

O envio massivo de uma mensagem de WhatsApp (com ou semimagem) aum grupo de
pacientes, de forma gratuita, sem custo por mensagem enviada.

Onde encontrar

Menu lateral - Marketing - aba "Campanhas".

Passo a passo

1. Cligue em Nova campanha.
2. Preencha o nome da campanha.
3. Selecione o grupo de pacientes destinatario (veja Grupos de pacientes).

4. Opcionalmente, escolha umaimagem promocional do repositorio, ou deixe a campanha
somente com texto.

5. Redija amensagem.

6. O sistema calcula e exibe a quantidade de pacientes com WhatsApp que efetivamente
receberdaoamensagem.

7.Escolha:
o Salvarrascunho, para deixa-la pronta sem enviar ainda.

o Langar campanha, para envia-laimediatamente. O sistema pede confirmacao, indicando o
tempo estimado de envio.

Acompanhamento de uma campanha

Cada campanha mostra seu status: Rascunho, Pendente, Em andamento, Concluida ou Erro.
Enquanto estd em andamento, é possivel:
e \erDestinatarios, Enviados e Erros em tempo real.

e Consultar o detalhe dos envios: paciente, nimero de WhatsApp, status (Enviado / Erro / Sem
WhatsApp) e horario.

e Cancelaracampanha em andamento, se necessario (as mensagens ja enviadas nao sao
revertidas).

* Reenviaruma campanha ja concluida.

. Asmensagens podem demorar alguns minutos para serem enviadas.

Limite de campanhas por plano

Cada plano de assinatura temum limite mensal de campanhas ("llimitadas" nos planos
superiores). Ao atingir o limite, o sistemaimpede langar novas campanhas até o més seguinte, ou
oferece aopgao de melhoraro plano.
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Acesso por perfil

Esta aba, como todo o mddulo Marketing, é exclusiva do perfil Gerente.

Perguntas frequentes

Por que a quantidade de destinatarios € menor do que a quantidade de pacientes do
grupo?

Porque apenas os pacientes do grupo que tém um numero de WhatsApp cadastrado em
sua ficharecebem amensagem.

Erros comuns

e "O WhatsApp nao esta conectado" - conecte o WhatsApp do negdcio em Ajustes -
Notificagoes antes de langar a campanha.

* "Voceé atingiu o limite mensal de campanhas do seu plano atual" - aguarde o préximo
més ou melhore o plano de assinatura.
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Ajustes



Ajustes — Introducao

O que é este médulo?

O modulo Ajustes relne a configuragao do negdcio: horarios de atendimento, equipe de
trabalho e setores, notificagdes automaticas por WhatsApp, e o perfil pessoal/da conta.
Paraquemé?

Para os trés perfis, com duas abas exclusivas do Gerente:

* Gerente: acesso as quatro abas (Agenda, Equipe, Notificagdes, Perfil), semrestrigdes.

* Profissional e Assistente: acessam Agenda (seu proprio horario) e Perfil (seus proprios
dados). As abas Equipe e Notificagoes ndo sdo exibidas para nenhum dos dois perfis.

Funcionalidades

e Configuracdo de Agenda

¢ Equipe e setores

¢ Notificacdes automaticas (WhatsApp)
e Meuperfill
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AJUSTES

Configuragao de Agenda

Oqueé?

A aba onde é definido o horario de atendimento do negdcio (ou de cada profissional), as regras
de edigao de agendamentos passados e o fuso horario.

Onde encontrar

Menu lateral - Ajustes - aba "Agenda" (aba padrao ao entrar no médulo).

O que é possivel configurar

Dias Uteis e horarios

Para cada dia da semana(Segunda a Domingo), é possivel indicar:

* Inicio e Fim: o horario de atendimento daquele dia.

* Inicio Tarde e Fim Tarde: um segundo turno, para quem trabalha em horério partido (por
exemplo, manha e tarde com um intervalo ao meio-dia).

S6 é necessario preencher Inicio Tarde/Fim Tarde se o dia tiverintervalo; se o trabalho for
continuo, basta preencher Inicio/Fim.

1. O sistema valida os horarios antes de salvar: o Inicio de cada turno deve ser anterior ao seu Fim, e,
se um segundo turno for preenchido (horario partido), ele deve comecar depois que o primeiro
termine. Se alguma dessas condigdes ndo for atendida, ndo é permitido salvar e o dia € sinalizado com
oerro.

Configuragao geral
e Passado Editavel: permite (ou ndo) modificaragendamentos em datas passadas pela
Agenda.

* Fuso Horario: o fuso horario local do negdcio, usado para as notificagdes automaticas.

Passo a passo

1. Acesse Ajustes - Agenda.

2. Se for Gerente com mais de um profissional subordinado: selecione, no seletor superior,
para qual profissional esta configurando o horério.

3. Preencha os horarios de cada dia util.

4. Ajuste a opcao Passado Editavel e o Fuso Horario conforme necessario.

5. Salve as alteragdes.
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Acesso por perfil

e Gerente: configura o horario de qualquer profissional do negdcio, selecionando-o no
seletor superior.

* Profissional: configura apenas seu proprio horéario.

* Assistente: configura apenas seu proprio horario.

Perguntas frequentes

O que acontece se eu nao configurar nenhum horario?

O sistema usa um horario padrao (de segunda a sexta) até que um horario proprio seja
configurado.

Erros comuns

e "Formato de horainvalido" - verifigue se os horarios preenchidos tém o formato
correto (HH:mm).

» "Nao foi possivel salvar as alteragdes na agenda" - tente novamente; se persistir,
verifique a conexao.
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AJUSTES

Equipe e setores

Oqueé?

A abaonde o Gerente cadastra e gerencia os membros da equipe de trabalho (profissionais e
assistentes) e organiza o negoécio em setores.

Onde encontrar

Menu lateral - Ajustes - aba "Equipe".

Gestao daequipe
Umallista com cada membro da equipe: nome, perfil, setor e telefone. A partir dela € possivel:

* Buscarummembro daequipe pelo nome.
e Editarseus dados (exceto o Gerente principal da conta, que ndo pode ser editado poraqui).

e Desativarum membro da equipe, oureativa-lo se estiver desativado.

Cadastrar um profissional ou assistente
1. Cligue em Novo Profissional.
2. Preenchanome, sobrenome, e-mail e senha (obrigatérios ao criar, minimo de 8 caracteres), e

opcionalmente endereco e telefone. Ao editar um membro ja existente, o campo senha pode
serdeixado em branco paranao altera-la.

3. Selecione o setor ao qual pertence (obrigatdrio) e o perfil: Profissional, Gerente ou Assistente.
4. Se aplicavel, preencha a secao Custos e Comissoes:
o Custo Fixo (saldrio base) e sua periodicidade (semanal ou mensal). Se for escolhido

"Semanal”, ao calcular aliquidagdo mensal o sistema multiplica esse valor por 4 para obter
o equivalente do més (nao calcula a quantidade real de semanas do més).

o Vigéncia(més e ano) a partir da qual esse custo fixo ou comissdo se aplica. Um aviso indica
adata daultimamodificagao registrada, e esclarece que alterar esses valores nao afeta os
calculos de liquidagoes de meses anteriores ja realizadas. Nao é possivel escolherum
periodo anteriorao més/ano atual: o sistema o bloqueia com o aviso "O periodo ndo pode
seranterior a ultima modificagao".

o Comissao Tratamentos: percentual calculado sobre o custo total dos tratamentos que
esse profissionalinicia a cada més (nao sobre o cobrado, nemrateado por sessao).

o Comissao Produtos: percentual sobre o total de produtos que esse profissional vende a
cadameés.

5. Marque Usuario Habilitado se ele deve poder acessar o sistema imediatamente.
6. Salve as alteracdes.

. Sugestao: os dados de Custos e Comissdes preenchidos aqui sdo os que o médulo Comissdes de
Financas utiliza para calcular a liquidagédo mensal de cada profissional.
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Gestao de setores

Emum painel separado, dentro da mesma aba:

* listade setoresdonegdcio, comindicagao do setor padrdo (ndo pode ser editado nem
excluido).

e BotdoNovo Setor, para criarum adicional.

e Cadasetorpode sereditado ou arquivado (os setores arquivados deixam de estar disponiveis
para atribuicdo, mas os dados existentes ndo sdo excluidos).

. Um setornao pode ser arquivado enquanto tiver membros da equipe ativos atribuidos a ele: o
sistema avisa "Setoremuso” e indica quantos profissionais ativos precisam ser reatribuidos antes de
arquiva-lo.

Acesso por perfil

Esta aba é exclusiva do perfil Gerente. Nem Profissional nem Assistente podem ver ou
acessar agestao daequipe nemdos setores.

Perguntas frequentes

Por que nao posso editar o Gerente principal da conta?

Porsegurancga, o Gerente principal (o proprietario original da conta) ndo pode ser editado
nem desativado por esta tela.

O que acontece se eu desativar um profissional?

Ele deixa de poder acessar o sistema, mas suas informagdes historicas (agendamentos,
tratamentos realizados) sao preservadas.

Erros comuns

* Nao é possivel salvar um novo profissional - verifigue se o e-mail jd ndo esta
cadastrado, se um setor foi selecionado, e se a senha tem ao menos 8 caracteres (0 aviso
na tela pode indicar 6 por erro do aplicativo, mas o minimo real exigido é 8).

e "Setoremuso" - reatribua a outro setor os membros da equipe ativos que ainda
pertencem a esse setor antes de tentar arquiva-lo.

e "O periodo ndo pode ser anterior a tltima modificagdo" - a Vigéncia de Custos e

Comissdes ndo aceitaum més/ano anterior ao atual; escolha o més em cursoouum
posterior.
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AJUSTES

Notificacoes automaticas (WhatsApp)

Oqueé?

A aba onde sao configurados os lembretes automaticos enviados aos pacientes por WhatsApp
antes de seus agendamentos, e de onde o WhatsApp do negdcio € conectado ao sistema.
Onde encontrar

Menu lateral - Ajustes - aba "Notificagoes".

Esta abarequerum plano de assinatura superior ao plano basico; se o negdcio tiver o plano basico, é
exibido um convite para atualizar o plano em vez do conteldo.

Lembretes automaticos
¢ Lembrete 24 h antes: ativa ou desativa o envio automatico de um lembrete um dia antes do
agendamento.

¢ Lembrete no mesmo dia: ativa ou desativa o envio automatico de um lembrete no diado
agendamento.

Modelo da mensagem
Um editor de texto onde é redigida a mensagem que sera enviada, com:

e Variaveis preenchidas automaticamente para cada agendamento: Nome, Sobrenome, Data,
Hora, Tratamento, NomeProfissional, SobrenomeProfissional. Sdo inseridas clicando ou
arrastando-as para o texto.

¢ Um seletor de emojis paraincluirna mensagem.

e Botao Enviar teste, paratestar como a mensagem aparece antes de ativa-la.

Conexao do WhatsApp
Um painelindica o status da conexao (Conectado / Desconectado):

e Seestiverdesconectado, um botao Conectarinicia o processo.

e Ao conectar, é gerado um codigo QR para ser escaneado pelo aplicativo de WhatsApp do
negocio (assim como ao vincular o WhatsApp Web).

e Umavezconectado, é exibido o nome da contavinculada, com a opcao de Desconectar.

. SeoWhatsApp fordesconectado, o sistema avisa automaticamente no Dashboard (veja
NotificacOes e alertas) que os lembretes estdo pausados.
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Acesso por perfil

Esta aba é exclusiva do perfil Gerente (e do Usuario individual, para quem trabalha
sozinho(a)). Nem Profissional nem Assistente tém acesso a essa configuragao.

Perguntas frequentes

O que acontece se eu desconectar o WhatsApp?

Oslembretes automaticos deixam de ser enviados até que a conexao seja restabelecida.

Erros comuns

e O cédigo QR nao aparece - use o botdo Atualizar QR para gerar um novo.
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AJUSTES

Meu perfil

Oqueé?

A abacom os dados pessoais e do negdcio do usuario que fezlogin, a aparéncia do sistema, o
plano de assinatura e a seguranga da conta.

Onde encontrar

Menu lateral - Ajustes - aba "Perfil".

O que é possivel configurar

Dados pessoais e do negocio

Logotipo do negdcio.

Nome, sobrenome e especialidade (editaveis). O e-mail da conta é exibido, mas ndo pode ser

editado poraqui.

Empresa e e-mail de cobrancga (deve coincidir com o utilizado na plataforma de pagamento

donegdcio).
Pais, DDD e telefone.

Aparéncia

Tema do sistema: claro ou escuro.

Idioma do sistema.

Plano de assinatura

Consulta do plano atual, incluindo os dias restantes se estiver em periodo de teste.

Botdo paratrocar de plano, que abre umajanela com os planos disponiveis e suas

caracteristicas. Ao escolherum plano (diferente do atual), € solicitada a forma de pagamento

(Mercado Pago ou Paddle, conforme aregiao) e o pagamento é concluido porla; o sistema
exibe um aviso de confirmagao enquanto processa a mudanca.

Segurancga

e Botao paraalterar a senha da conta: solicita a senha atual, a nova (minimo de 6 caracteres) e

sua confirmacéao. Se ologin for feito com o Google, o campo de senha atual pode serdeixado

em branco.

Passo a passo

1. Acesse Ajustes - Perfil.

2. Edite os dados que precisar atualizar.

3. Salve as alteragdes.
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Acesso por perfil

Disponivel para os trés perfisigualmente: Gerente, Profissional e Assistente podem
configurar seu proprio perfil. A secdo de plano de assinatura se aplica a conta completa do
negocio, ndo apenas ao usuario que a consulta.

Perguntas frequentes

Alterar meu perfil afeta outros usuarios da equipe?

Nao, cada usuario edita apenas seus proprios dados pessoais. O plano de assinatura sim &
compartilhado portoda a conta.
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Ajuda para o aplicativo mobile



Ajuda para o aplicativo mobile — Introducao

O que é estasegao?

O aplicativo mobile do Estética Gestion oferece uma versdo adaptada do sistema para celular.
Nao é uma cdpia exata daversao de desktop: algumas telas estao simplificadas, outras sao
organizadas de forma diferente, e o médulo Marketing nao esta disponivel no aplicativo mobile
(existe apenas na versao web).

Esta secao documenta especificamente o que é diferente ou proprio do aplicativo mobile. Para
as funcionalidades que se comportam da mesma forma que na web, é feitareferéncia ao artigo
correspondente dos modulos O1a 08.

Alcance do aplicativo mobile

Modulo Disponivel no mobile?

Dashboard Sim

Agenda Sim

Pacientes Sim

Tratamentos Sim

Produtos Sim

Financas Sim

Marketing Nao — disponivel apenas naversao web
Ajustes Sim (verséo reduzida)

Funcionalidades documentadas

* Diferencas gerais entre o aplicativo mobile e aweb
* Dashboard no mobile

* Agendanomobile

* Pacientes no mobile

* Tratamentos no mobile

* Produtosno mobile

* Finangasno mobile

* Ajustesnomobile
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Diferencas gerais entre o aplicativo mobile e aweb

O que é este aplicativo mobile?

Eamesma plataforma Estética Gestion, adaptada para uso pelo telefone celular. Compartilha as
mesmas informagdes e as mesmas regras de negocio que a versao de desktop (os dados sdo os
mesmos, em tempo real), mas algumas telas foram redesenhadas para uma experiéncia touch, e
algumas fungdes avangadas so estdo disponiveis na versao web.

Como se acessa
Alinterface mobile é ativada automaticamente ao entrar no sistema a partir de:

e O aplicativoinstalado no celular (Android), ou

e Onavegadordo celular, depois de adicionar o atalho a tela inicial (funcionalidade de "instalar
aplicativo" oferecida pelos navegadores mobile).

Se o acesso forfeito pelo navegador de um celular sem ter instalado o atalho, ou porum
notebook/PC com ajanela estreita, o sistema nao muda automaticamente para ainterface
mobile: para ter a experiéncia mobile completa é necessario instalar o aplicativo no dispositivo.

Principais diferengcas emrelagao a web

Navegacgao
e Naweb, o menu de mddulos fica sempre visivel em uma barra lateral fixa.

* No mobile,o menu é aberto e fechado com o icone de trés linhas (=), localizado no canto
superior esquerdo de cada tela.

Design das telas
e Astabelas daversdoweb sdo substituidas, em geral, por cartoes empilhados verticalmente,
pensados para navegagao com o dedo.

e Paraatualizar asinformag¢des de uma tela, € possivel deslizar para baixo a partir do topo
(gesto de "pulltorefresh”), disponivel em varias secoes.

* Asagodes sobre um elemento (porexemplo, um agendamento ou um paciente) geralmente
sao exibidas ao tocar o cartao correspondente, em vez de ficarem sempre visiveis como na
web.

Fungoes nao disponiveis no mobile

* O modulo Marketing nao esta disponivel no aplicativo mobile; s pode ser utilizado pela
versao web.

* NaAgenda, avista de calendario tradicional (més/semana/dia em grade), a Vista Geral
multiprofissional, o painel de Colisoes e oportunidades, e a exportagao para PDF nao estdo
disponiveis no mobile (veja Agenda no mobile para o detalhe do que substitui cada uma).
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Perguntas frequentes

Os dados que vejo no mobile sao os mesmos daweb?

Sim, € o mesmo sistema e o mesmo banco de dados; qualquer alteragao feitaemum
dispositivo é refletida imediatamente no outro.

Entro pelo navegador do celular, mas vejo a versao de desktop, por qué?

Porque ainterface mobile requer que o aplicativo estejainstalado no dispositivo (ou
adicionado a telainicial pelo navegador). Enquanto a navegacgao for feita seminstalagao, €
exibida aversao web adaptada alargura da tela, ndo o design mobile completo.
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Dashboard no mobile

Oqueé?

Amesma telainicial daweb (veja Dashboard), com toda a mesmainformacao e os mesmos
calculos, adaptada auma unica coluna para a tela do celular.

Diferencas emrelagao aweb

O menu é aberto comoicone = (canto superior esquerdo), em vez do menu lateral fixo.

O buscador de pacientes € uma barra de busca propria abaixo do cabegalho, emvez de um
campo integrado ao header.

Os trés cartdes de indicadores (Agendamentos hoje, Receita estimada, Novos clientes) sao
exibidos emumalinha de 3 colunas compactas, emvez de cartdes grandes.

O botao paraagendarum novo horario € umicone de calendario com "+"no cabecalho (néo
um botdo de texto).

As notificagdes sdo abertas em um painel que ocupa a tela, em vez de um menu suspenso.
As secOes Sessoes pendentes e Clientes inativos sao exibidas como listas de cartdes
empilhados, emvezde tabelas.

E possivel deslizar para baixo a partir do topo da tela para atualizar todos os dados do
Dashboard (pull to refresh).

O que éigual aweb

O gréfico de ocupagao semanal, o filtro por setor (para o perfil Gerente), os proximos
aniversarios, e todos os calculos dos indicadores sdo exatamente os mesmos da versdao web
— veja o detalhe completo em Indicadores, Ocupacao semanal, Sessdes pendentes e
Clientes inativos.

O botao Registrar de uma sessao pendente também respeita as mesmas permissoes por
perfil gue naweb (ndo disponivel para o perfil Assistente).

Acesso por perfil

Igual a versao web: os painéis de pacientes sdo comuns a todo o negdcio para os trés
perfis; os de agendamentos e receita (indicadores, sessdes pendentes, ocupagao)
mostram o negocio completo para Gerente e Assistente, mas ficam limitados ao proprio
para o perfil Profissional. Veja o detalhe em cada artigo do mddulo Dashboard.
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Perguntas frequentes

Por que ao deslizar para baixo toda a tela é recarregada?

E o gesto padrao de "pull to refresh" dos aplicativos mobile; permite trazer os dados mais
recentes sem precisar fechar e reabrir o aplicativo.
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Agenda no mobile

Oqueé?

Aversao mobile da Agenda mostra os agendamentos do diaem umallista vertical (linha do
tempo), emvez do calendario em grade (dia/semana/més) da versao web.

Diferencas emrelagao aweb

Navegacao por data

Emvez do calendario mensal/semanal, a Agenda mobile oferece:

Uma faixa de dias na parte superior (um ao lado do outro), onde é possivel tocar em qualquer
dia paraver seus agendamentos.

Um botado de calendario que abre o seletor de data nativo do celular, parair diretamente auma
data especifica.

Agendamentos do dia

Cada agendamento é exibido como um cartao, com o horario, o nome do paciente e o

tratamento. Uma cornaborda esquerdaindica o status: verde para pendente, cinza para
realizado, vermelho para cancelado.

Ao tocaremum cartdo, sdo exibidas as agdes disponiveis para aquele agendamento:

Registrar: abre a janela pararegistrar a sessao como realizada (assim como naweb, veja
Registraruma sessao realizada).

Reprogramar: abre umajanela para alterar a data e o horario do agendamento, preenchendo
0s campos correspondentes.
Ficha: leva diretamente a ficha do paciente.

Seletor de profissional

Se o usuario tiver acesso a agenda de mais de um profissional, & exibido um seletor na parte
superior da tela (equivalente ao daweb).

Funcodes nao disponiveis no mobile

Nao existe a vista de calendario em grade (més/semana/dia); apenas a vista emlista por dia.

Nao é possivel reprogramar arrastando o agendamento: no mobile, areprogramacao é feita
preenchendo a data e o horarioemumajanela, ndo arrastando e soltando como na web (veja
Reprogramar um agendamento para a versao web).

A Vista Geral ndo esta disponivel (agenda de todos os profissionais em uma unica tela).
O painel de Colisdes e oportunidades nao esta disponivel.

Nao é possivel bloquear um horario nem exportar a agenda em PDF pelo aplicativo mobile;
essas agdes so estao disponiveis naversao web.
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Acesso por perfil

Igual a web: Gerente e Assistente veem e gerenciam a agenda de qualquer profissional do
negocio; Profissional s6 pode gerenciar sua prépria agenda (e consultar, sem editar, ade
colegas de seu mesmo setor). O perfil Assistente pode agendar e reprogramar horarios de
qualquer profissional, mas ndo conta com a acao Registrar.

Perguntas frequentes

Posso ver varios dias ao mesmo tempo no mobile?

Nao; avista € pensada para consultar um dia por vez. Para uma visao mais ampla do negocio
(semana, més ou varios profissionais ao mesmo tempo), recomenda-se usar a versao web.
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Pacientes no mobile

Oqueé?

Aversao mobile do mddulo Pacientes, com alista de pacientes do negdcio e sua ficha, adaptada
ateladocelular.

Diferencas emrelagao aweb

O menu é abertocomoicone = emvezdo menu lateral.
O botao para adicionarum novo paciente € umicone no cabecgalho (canto superior direito).
Abusca de pacientes é feita poruma barra de busca abaixo do cabecalho.

Emvez de uma tabela, os pacientes sdo exibidos como uma lista de cartoes; tocaremum
cartao abre a ficha completa do paciente.

Abaixo do buscador hd uma linha de filtros rapidos, deslizavel horizontalmente:
o Todos
o Agendamentos esta semana

o Devedores (visivel para Gerente e Assistente; ndo disponivel para o perfil Profissional)
o VIP

o Inativos

o Novos

Cada filtro mostra, entre parénteses, a quantidade de pacientes que atende a essa condigéo.

Pela ficha do paciente também é possivel registrar um pagamento, pela aba Saldo (algo que no
aplicativo mobile nao esta disponivel pelo mdédulo Finangas; veja Financas no mobile). Essa aba
Saldo esta disponivel apenas para Gerente e Assistente (veja "Acesso por perfil" mais abaixo).

Aficha do paciente no mobile tem uma aba a menos do que naweb: Saldo é uma aba
independente (ndo faz parte de Tratamentos, como na web), e ndo existe a aba Produtos. Isso
significa que, por enquanto, nao é possivel vender produtos a um paciente pelo aplicativo
mobile; pararegistraruma venda de produtos aum paciente em particular € necessario usar a
versao web (veja Aba Produtos).

Acesso por perfil

Os pacientes sao comuns a todo o negocio: Gerente, Profissional e Assistente veem a
mesma lista completa de pacientes, independentemente de quem os tenha atendido. A
excecdo é o filtro Devedores, disponivel para Gerente e Assistente, mas ndo para o perfil
Profissional.

Na ficha do paciente, o perfil Profissional também ndao tem a aba Saldo: ndo pode ver o
saldo do paciente nem registrar pagamentos ou vouchers pelo aplicativo mobile — a
mesma restricdo que tem na versao web (veja Aba Tratamentos (e pagamentos)).
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Perguntas frequentes

O que significam os filtros VIP, Inativos e Novos?

Sao classificagdes automaticas calculadas pelo sistema de acordo com a atividade do
paciente (quantidade de sessdes recentes, tempo sem comparecer, tempo de cadastro).
O detalhe completo desses critérios esta documentado no médulo Pacientes.
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Tratamentos no mobile

Oqueé?

Aversao mobile do catalogo de tratamentos do negdcio, com amesmainformacao daversao
web adaptada a telado celular.

Diferencas emrelagao aweb

e Omenuéabertocomoicone = emvezdo menu lateral.

e O botao para criar ou configurar um tratamento so € exibido ao perfil Gerente.

Incluiuma barra de estatisticas deslizavel horizontalmente, com indicadores rapidos do
catalogo (por exemplo, quantidade de tratamentos ativos).

* Seonegocio tiver setores configurados, ha um botao de filtro pararestringir a lista a um setor

especifico.

E possivel deslizar para baixo para atualizar a lista (pull to refresh).

Acesso por perfil
* Gerente: vé e pode configurar o catadlogo completo de tratamentos, de todos os
setores. Criar, editar e excluir tratamentos € uma acao exclusiva desse perfil.

* Profissional: vé apenas os tratamentos de seu proprio setor (se o negdcio tiver setores
configurados); ndo pode criar nem editar tratamentos do catalogo.

* Assistente: vé o catdlogo completo de tratamentos, de todos os setores, mas também
nao pode criarnem editar tratamentos.

Perguntas frequentes

Por que nao vejo o botao para criar um novo tratamento?

Porque essa agao é reservada exclusivamente ao perfil Gerente; nem Profissional nem
Assistente contam com ela.

Por que nao vejo todos os tratamentos do catalogo?

Se o seu perfil for Profissional e o negdcio tiver setores configurados, vocé vé apenas os
tratamentos correspondentes ao seu proprio setor.

Manual de Ajuda — Estética Gestion

135



AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Produtos no mobile

Oqueé?

Aversao mobile do catalogo de produtos do negdcio (venda, insumos e vouchers), com carrinho
de compraintegrado pararegistrarvendas.

Diferencas emrelagao aweb

O menu é aberto comoicone = emvezdo menulateral.

Umicone de carrinho de compras, no cabecalho, mostra a quantidade de produtos
adicionados e permite abrir o carrinho para concluiruma venda.

O botao para adicionar um novo produto sé é exibido ao perfil Gerente.

Abaixo do buscador had abas de categoria, deslizaveis: Tudo, Venda, Insumo (esta ultima visivel
apenas com permissao para consultar produtos de uso interno) e Voucher.

Acesso por perfil

* Gerente: vé as quatro categorias e € o unico perfil que pode criar ou editar produtos do
catalogo, de qualquer categoria.

* Profissional: vé Tudo, Venda e Voucher, mas nunca vé a categoria Insumo. Ndo pode
criar nem editar nenhum produto, nem mesmo de Venda ou Voucher — apenas vendé-
los.

* Assistente: vé as quatro categorias, incluindo Insumo (diferentemente do Profissional).

Também nao pode criar nem editar produtos, mas pode registrar compras (reposigao de
estoque), algo que o Profissional ndo pode fazer.

Perguntas frequentes

Por que nao posso editar um produto de Venda se o meu perfil é Profissional ou
Assistente?

Porque a edigao do catalogo (de qualquer categoria) € uma agao exclusiva do perfil
Gerente emtodo o sistema.

Qual a diferenca entre "Venda", "Insumo" e "Voucher"?

Sao categorias do catalogo de produtos: "Venda" sdo produtos vendidos ao cliente,
"Insumo” sdo produtos de uso interno do negdcio, e "Voucher" corresponde a bonus ou
certificados. O detalhe completo dessa classificagao estd documentado no médulo
Produtos.
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Financas no mobile

Oqueé?

Uma vista simplificada dos indicadores financeiros do negdcio: vendas totais, despesas/custos
e outrosindicadores do més, navegaveis més a més.

I. Importante: o proprio sistema exibe um aviso nesta tela: "Vista simplificada. Para ver o relatorio
financeiro completo, acesse porum computador ou tablet."O Finangas no aplicativo mobile &
pensado parauma consultarapida, ndo substitui o relatério completo da versdo web.

O que é possivel fazer

¢ Navegarentre meses com as setas «>localizadas acima dalistade indicadores.
e Consultar quatro cartdes-resumo:

1. Vendas Totais do més selecionado, com sua tendéncia.

2. Despesas/Custos do més selecionado.

3. Lucro Liquido (Vendas Totais - Despesas/Custos).

4. AReceber: diferentemente dos outros trés, nao muda de acordo com o més selecionado
— sempre mostra a divida total acumulada da carteira até hoje (veja o mesmo
esclarecimento em Panorama Geral da versao web).

e Top Tratamentos e Top Produtos: os 3 tratamentos e 3 produtos com maior receitano més
selecionado, com sua quantidade vendida.

e Deslizar parabaixo para atualizar os dados (pull to refresh).

Diferencas emrelagao a web

* Naohaodetalhe completo de movimentagdes, graficos avangados nem as demais abas do
relatorio financeiro daweb.

* Paraaanalise financeira completa do negodcio, recomenda-se usar a versao web (veja o

modulo Financgas). O registro de um pagamento de um paciente pode sim ser feito pelo
mobile, mas pela ficha do paciente no mddulo Pacientes, ndo por esta tela de Finangas.

Manual de Ajuda — Estética Gestion 137



Acesso por perfil

Diferentemente da versao web (onde cada perfil vé abas diferentes, veja o mddulo
Financas), atelade Finangas no mobile € a mesma para os trés perfis, mas o conteudo
exibido varia:

e Gerente: vé os quatro cartdes e os rankings com os dados reais e completos de todo o
negocio.

* Assistente: vé Vendas Totais real de todo o negdcio, mas o cartdo de Despesas/Custos
sempre mostra R$0, ja que esse perfilndo tem acesso as despesas do negdcio. Por
depender desses dois valores, Lucro Liquido também nao reflete arealidade para esse
perfil.

e Profissional: vé apenas suas proprias vendas (ndo as do restante da equipe) em "Vendas
Totais", e assim como a Assistente, "Despesas/Custos” sempre mostra R$0. O cartdo A
Receber também fica limitado as dividas de pacientes originadas por movimentagoes
que esse perfilregistrou pessoalmente, ndo a divida real e completa desses pacientes.

1. Esses"R$0" ouvalores parciais ndo significam que o negdcio no teve despesas, ou que um
paciente ndo deva dinheiro: significam que o perfilndo tem acesso a ver essainformagao
completa. Somente o Gerente vé esses cartdes com ainformagao real e total do negdcio.

Perguntas frequentes

Por que nao posso registrar um pagamento por esta tela?

Porque no mobile o registro de pagamentos é feito pela ficha do paciente, no médulo
Pacientes, ndo por Finangas. Outras movimentagdes, como despesas do negocio, exigem
aversaoweb e o perfil Gerente.

Meu cartdo de "Despesas/Custos" sempre mostraR$0, éum erro?

Nao, é o comportamento esperado se o seu perfil for Profissional ou Assistente: eles ndo
tém acesso a essainformacao.
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AJUDA PARA O APLICATIVO MOBILE

Ajustes no mobile

Oqueé?

Uma versdo reduzida da configuragao do negdcio, limitada a duas das quatro abas da web:
Agenda e Perfil. As abas Equipe (que inclui a gestao de setores) e Notificagoes so estao
disponiveis pelaversao web.

Secoes disponiveis

Agenda

Permite configurar:

e Osdias e horarios de atendimento (incluindo horario partido, com duas faixas por dia).
* Aopgaode permitirounao editaragendamentos em datas passadas.

e O fuso horario do negdcio.

Perfil

Permite configurar:

* Ologotipo do negdcio.

e Dados pessoais/do negdcio: nome, sobrenome, e-mail, especialidade, empresa, e-mail de
cobranga, pais, DDD e telefone.

* Oidioma do sistema.

e Consultar o plano de assinatura atual (incluindo dias restantes de teste, se aplicavel).

Diferencas emrelagao aweb

* Nao estao disponiveis pelo mobile: a gestdo da Equipe (cadastro de
profissionais/assistentes, seus custos e comissoes, e 0s setores do negocio)nem a
configuracao de Notificagoes automaticas por WhatsApp. Ambas séo, além disso, exclusivas
do perfil Gerente mesmo naversao web.

e AabaPerfilno mobile ndoinclui o seletor de tema claro/escuro que a web tem; permite
apenas alteraroidioma.

e Oe-maildacontatambémnao pode ser editado pelo Perfilno mobile (assim como na web).

e Paraqualqueruma dessas configuragdes, € necessario acessar pela versdo web (veja o
maodulo Ajustes).

Acesso por perfil

* Gerente: acessaambas as segdes (Agenda e Perfil) semrestricdes.

* Profissional e Assistente: acessam a configuracao de sua propria Agenda e de seu
préprio Perfil,
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Perguntas frequentes

Como cadastro um novo profissional ou assistente pelo celular?
Nao é possivel pelo aplicativo mobile; essa agado é realizada em Ajustes - Equipe na versao

web.
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