
GESTÃO E PROCESSO DE ATENDIMENTO 
Sistema Doctor’s Office  

  
 

 
 
 
:: TIPO DE ATENDIMENTO 
 
A importância de um cadastro bem organizado dos 
tipos de atendimento e as configurações adequadas, 
ajudam tanto na sinalização dos agendamentos quanto 
nós lançamentos das visitas (atendimentos) no sistema.         
 
O ganho são as estatísticas que o sistema oferece,  
através de relatórios e Dashboard. 
 
 
:: CADASTRO DE PROCEDIMENTOS – AJUSTES 
 
Os procedimentos são importantíssimos para  
continuidade do atendimento e para realização 
do faturamento com eficiência.  
 
No procedimento é vinculado as categorias e convênios 
com suas respectivas tabelas de preços. 
 
Sendo base de todo o faturamento os 
procedimentos controla toda a produção, quantos 
também repasses médicos para acerto. 
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:: FICHA DE CADASTRO 
 
  A importância dos dados preenchidos corretamente 
reflete em vários serviços que o sistema oferece. 
 
Por exemplo: telefone para envio de confirmação de 
agendamento, CPF para identificação do paciente  
evita duplicidade de cadastro, e-mail para emissão 
de Nota Fiscal, foto do rosto do paciente que aparece 
em vários locais como lista de espera do médico,  
indicação para ter um trabalho diferenciado de marketing 
e muito mais.  
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:: FUNCIONALIDADE - ATENDIMENTO 
 
  A ideia é apresentar o fluxo do sistema para atender uma padronização no atendimento da clinica dentro dos processos operacionais de 
atendimento. Evidentemente que apresentamos o fluxo eficaz e completo podendo ser alterado conforme o perfil do cliente. 
 
 
1º Caso – Atendimento de particular 
 

           
 
       Ficha de Cadastro  Visita(atendimento)  Despesa(pré-faturamento)  Caixa(recebimento) 
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2º Caso – Atendimento convênio 
 

           
 
       Ficha de Cadastro  Visita(atendimento)  Despesa(pré-faturamento)  Caixa(recebimento) 

 
 
 
 
Este processo será realizado pelo atendimento com lançamentos diários. 
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:: FUNCIONALIDADE – ATENDIMENTO / ACERTO 
 
  Após realização dos lançamentos no atendimento, será realizado acerto diário com administrativo através do relatório de despesas com 
apresentação das guias para faturamento e do caixa para controle financeiro da clinica.  
 
O sistema poderá ter vários caixas para controle individualizados, como caixa da clinica e caixa de médicos.  
 
Os relatórios de produção(despesas) e o relatorio de caixa deve ser apresentado diariamente, podendo ser retirados por médico ou geral. 
Podendo ser individual por atendente ou pela coordenação do atendimento em formato geral. 
 
 

 
 
 
Fechamos aqui o processo modelo de atendimento para ser avaliado pela clínica, podendo ser construido em conjunto os POP para 
detalhamento de todas as telas do sistema para servir de apoio para o atendimento e documentação padronizada da clínica, como 
recomendação de treinamento de reciclagem de toda equipe. 


