GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Manual do Gester

Instrucdes passo a passo para o uso diario do sistema. Clique no assunto para abrir o capitulo.

Encontrar uma area do sistema 04
Pesquisar clientes ou pacientes 06
Consultar a agenda por data e coluna 15
Cadastrar e completar o cadastro 20
Consultar a ficha e os historicos 32
Agendar uma avaliacao ou consulta 38
Agendar um servico adquirido 47
Reagendar ou cancelar um agendamento 53

Antes de comecar: acesse sua conta e confira a unidade. Os menus e as opcdes disponiveis podem variar conforme os seus acessos e
as configuragdes da rede.

Os exemplos usam pessoas ficticias na UNIDADE EXEMPLO.
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Manual do Gester — continuacao

Instrucdes passo a passo para o uso diario do sistema. Clique no assunto para abrir o capitulo.

Acessar o sistema e recuperar o acesso 61
Conferir e trocar a unidade de trabalho 65
Criar e acompanhar um orcamento 68
Concluir uma venda e registrar o pagamento 78
Iniciar, pausar e encerrar um atendimento 88
Precos e descontos por quantidade 98
Oferecer uma cortesia pela politica comercial 111
Configurar e agendar um retorno 116

Antes de comecar: acesse sua conta e confira a unidade. Os menus e as opcdes disponiveis podem variar conforme os seus acessos e
as configuragdes da rede.

Os exemplos usam pessoas ficticias na UNIDADE EXEMPLO.
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Manual do Gester — continuacao

Instrucdes passo a passo para o uso diario do sistema. Clique no assunto para abrir o capitulo.

Criar e aplicar cupons de desconto 129

Gerar e utilizar créditos do cliente 138

Antes de comecar: acesse sua conta e confira a unidade. Os menus e as opcdes disponiveis podem variar conforme os seus acessos e
as configuragdes da rede.

Os exemplos usam pessoas ficticias na UNIDADE EXEMPLO.
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Encontrar uma area do sistema

Localize uma area pelo menu lateral e confira a unidade em que vocé esta trabalhando. Antes de comecar, entre na sua conta.

G Confira a unidade
O seletor abaixo da marca Gester identifica a unidade atual.

o Pesquise no menu
Digite agenda em Buscar no menu... para localizar os itens que contém essa palavra.

° Leia o grupo do resultado
Agendamento — Agenda abre a operacao. Relatérios — Agenda relune consultas gerenciais.

o Abra a area e limpe a busca
Escolha o item desejado. Apague o termo ou use o x para voltar ao menu completo.

Se uma opcao nao aparecer: limpe a busca, confirme a unidade e consulte o responsavel pelo sistema na sua rede sobre os acessos
disponiveis para vocé.
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Localizar a agenda pelo menu

SP - UNIDADE EXEMFLO

-

‘ Q, agendd| ‘
\ A
. 2]
B Agendamento A
Agenda

Lista de Agendamentos

No menu lateral, no campo Buscar no menu..., digite "agenda”. Os itens que contém a palavra digitada serao exibidos, como na
imagem. Em Agendamento, clique em Agenda.

1 Unidade atual | 2 Busca de areas | 3 Clique em Agenda
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Pesquisar clientes ou pacientes

No menu lateral, clique em Clientes ou Pacientes. Nas imagens, a opcao aparece como Pacientes. Use os filtros dessa tela para
localizar uma pessoa.

0 Abra os filtros
Confira a unidade e clique em Filtros, identificado pelo icone de funil na barra da listagem.

Q Informe os critérios

Preencha Nome ou outro dado conhecido. O exemplo de busca sem resultados usa o nome ficticio Cecilia Monteiro Vasques.

o Revise e pesquise
Confira os demais critérios, inclusive Paciente Ativo. Role até o final do painel e clique em PESQUISAR.

° Interprete o resultado

Nao ha dados indica que a consulta ndo encontrou registros para os critérios usados. Revise grafia, unidade e filtros antes de
cadastrar outra pessoa.

Para outra consulta: use LIMPAR e informe os critérios desejados. A busca NORONHA VILAR, nas proximas paginas, demonstra
dois cadastros encontrados.
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Filtros: dados do cadastro

Filtros

Mome

CECILIA MONTEIRO VASQUES

Cadastrado em

Data inicial Data fina
CPF ou Documento Estrangeiro Cédigo da ficha do paciente
Celular Data de Nascimento
= +55
RG E-mail

Preencha Nome ou os dados que ajudam a localizar a pessoa. Vocé nao precisa preencher todos os campos. Os critérios preenchidos
serao considerados na pesquisa.
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Filtros: critérios e pesquisa

Status de Pacientes Género
Tipo de Midia Midic
selecione o tipo de midia selecionar Midia

Segmento do RFM

Selecionar Segmento

Etiquetas

Confira Status de Pacientes, Tipo de Midia e os demais critérios que deseja usar. Deixe em branco os filtros que ndo devem limitar a
pesquisa.
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Aplicar ou limpar os filtros

Paciente Ativo

Pacientes marcados como perda

LIMPAR PESQUISAR

No final do painel, confira Paciente Ativo. Clique em PESQUISAR para aplicar os critérios. Use LIMPAR para retirar os filtros e iniciar
outra consulta.
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Entender uma busca sem resultados

Nome pesquisado

CECILIA MONTEIRO VASQU ESI

Resultado da consulta

A mensagem Nao ha dados corresponde somente a consulta atual. Antes de criar uma ficha, confira o nome digitado, os filtros e a
unidade selecionada.
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Encontrar um cadastro e abrir a ficha

Os exemplos ficticios séo Ana Clara Noronha Vilar e Bruno Lima Noronha Vilar. Na sua unidade, pesquise pelo nome da pessoa
que deseja consultar.

0 Pesquise na listagem

No menu lateral, abra Clientes ou Pacientes. Em Buscar Paciente, a esquerda da busca por CPF, digite o nome e pressione
Enter.

o Confira os resultados

A busca NORONHA VILAR retorna os dois exemplos. Compare nome, cédigo e demais dados quando houver pessoas com
nomes parecidos.

o Abra Ac¢oes — Visualizar
Na linha correta, clique no botao de trés pontos e escolha Visualizar.

° Confira a identificacao
Em Dados Pessoais, confira o nome, o Codigo Geral do Paciente e o Codigo do Paciente na Unidade.

Pesquisar e abrir a ficha nao cria um novo cadastro. Resultado esperado: a ficha aberta corresponde a pessoa procurada.
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Dois cadastros encontrados

Nome pesquisado

NORONHA VILAR

Pessoas encontradas

A busca NORONHA VILAR localiza Ana Clara e Bruno. Confira 0 nome na primeira parte da linha; depois, no extremo direito da
mesma linha, abra o botdo de trés pontos e escolha Visualizar.
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Localizar as acoes de uma ficha

@ Visualizar

& Inativar

4 Chat 1A

B Transferéncias

B Demonstracdes

B Reposicdes

B Trocar contrato por crédito

& Editar
No extremo direito da linha da pessoa, clique nos trés pontos. Em seguida, escolha Visualizar para abrir a ficha. A imagem mostra o

menu de Ana Clara aberto, com Visualizar na primeira opgao.
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Conferir os dados de Ana Clara

Codigo geral e nome

Codigo Geral do Paciente

4183032

Nome Completo*®

ANA CLARA NORONHA VILAR

Coédigo e nome na unidade

Codigo do Paciente na Unidade

3l

Nome Social

AMA CLARA NORONHA VILAR

Confira 0 nome e os cédigos da ficha antes de consultar ou alterar informacdes. No exemplo de Ana Clara, o cédigo geral é 4183032
e 0 codigo na unidade é 31.
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Consultar a agenda por data e coluna

Escolha um dia e consulte as colunas da agenda. Cada coluna pode representar um profissional, uma sala ou um equipamento.
Confirme a unidade antes de comecar.

0 Acesse a agenda
No menu lateral, acesse Agendamento — Agenda. Clique no més e ano, como Setembro 2026, e escolha o dia no calendario.

Q Confira a data acima da grade

A data exibida deve corresponder ao dia que vocé deseja consultar. A visao geral mostra 04/09/2026; os recortes do calendario
usam 03/09/2026.

° Selecione a coluna da agenda
Clique no icone de olho, Visualizar. Em Busque e visualize uma agenda, escolha a coluna desejada e clique em Filtrar.

o Confira o contexto ao terminar

No calendario, Hoje retorna a data atual. A selecao de colunas pode continuar limitando a grade; confira as colunas exibidas
antes de prossequir.

Resultado esperado: a agenda apresenta o dia e as colunas selecionados. Uma grade vazia ainda exige conferir disponibilidade e
condic¢des do servigo antes de agendar.
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Conhecer a tela da Agenda

N 08+

@gester < Setembro 2026 v Buscar paciente agendado no dia @

SP - UNIDADE EXEMPLO Sexta-feira, 04 de setembro de 2026 5

Q, Busca 0 Mmenu % CLARA MENEZES

Dashboard Gestor

Dia ~ 9 admin
L)

Dashboard

Central de Notificacoes

LAURA MARTINS (4183034)
10,00 - 10:30
Performance m v
— AQe - +.
B Agendamento ~
Agenda
lista de Agendamentos
Bloqueios da Agenda
Fila de Atendimentos
¥ Bloqueio
1400 - 1500
Agendamentos Orfdos Intervalo

Vendas

Tarefas

Pacientes

Pontuacdes de Pacientes

Estoque v
Gestao Financeira v
Relatdrios v

Esta é a visao geral da Agenda. No alto estio Novo Agendamento, a navegacao por data, a busca de pessoas e o modo de
visualizacdo. A grade organiza os horarios na vertical e as colunas da agenda na horizontal. O exemplo mostra a coluna ficticia Clara
Menezes, um horario de Laura Martins e um bloqueio de intervalo. As proximas paginas ampliam cada controle necessario.
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Escolher o dia no calendario

£ Setembro 2026 S

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

o 02 [(f o4 os

o6 07 08 09 10 1 12
I 14 15 16 17 18 18

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30

Clique no més e ano no topo da agenda. Selecione o dia desejado no calendario ou use Hoje para retornar a data atual.
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Conferir a data da consulta

¢{ > Setembro 2026 v Q Buscar paciente agendado no dia

Quinta-feira, 03 de setembro de 2026

LANDING PAGE

Confira a data escrita acima da grade: quinta-feira, 03 de setembro de 2026. Mudar o dia no calendario altera a consulta da agenda;
os horarios ja registrados permanecem em suas datas.
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Limitar a visualizacao por coluna

Visualizar Visualizar

Sala

Escolha da coluna

(®) Profissional
Equipamento

Busque e visualize uma agenda

LANDING PAGE

Aplicar a selecao

Restaurar padroes

-
-

No painel Visualizar, escolha a coluna em Busque e visualize uma agenda. No rodapé do painel, clique em Filtrar. O exemplo usa a

coluna LANDING PAGE.
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Cadastrar um cliente ou paciente

Registre uma pessoa e confira os dados salvos na unidade correta. O exemplo utiliza a personagem ficticia Laura Martins, da
UNIDADE EXEMPLO.

0 Pesquise antes de cadastrar

No menu lateral, abra Clientes ou Pacientes. Pesquise pelo nome e, quando necessario, pelo documento ou contato para evitar
uma ficha duplicada.

o Abra o novo cadastro
Na barra da listagem, clique em Adicionar, representado pelo sinal de +.

° Preencha os dados iniciais

Em Dados Pessoais, informe Nome Completo, contatos e demais campos exigidos. No celular, confira o pais e o nimero.

o Informe a origem do contato
Quando solicitado, selecione primeiro Tipo de Midia e depois Midia, conforme a forma como a pessoa conheceu a unidade.

Os campos obrigatérios dependem da rede. Se o sistema apontar alguma pendéncia ao salvar, preencha o campo indicado e tente
novamente.
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Abrir um novo cadastro

Legenda Unificar Contatos Y Il /P

No menu lateral, entre em Pacientes. Apos conferir se a pessoa ja possui ficha, clique no sinal de +, no canto superior direito da
listagem, para abrir Adicionar.

1 Adicionar um cadastro

Gester | Manual do usuario
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Preencher os dados iniciais

Nome e celular

Mome Completo®

LAURA MARTINS

Celular®

B~ +55

Nome social e e-mail

Nome Social

LAURA MARTINS

E-mail

Em Dados Pessoais, informe Nome Completo e Celular. Confira o pais antes do nimero. Preencha o nome social e o e-mail quando
informados pela pessoa. O exemplo usa Laura Martins.
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Informar a origem e as observacoes

Origem do contato

Tipo de Midia

Data de Nascimento

Selecione a Data

Midia e indicacao

Midia*

Paciente Indicador

Selecione Tipo de Midia e, na coluna ao lado, Midia. Confira a data de nascimento e a indicacdao quando necessarias. Mais abaixo,
use Observacdes para registrar uma orientagao util a equipe.
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Abrir os dados complementares

Observagoes

Prefere atendimento no periodo da tarde.

Indicar pacientes

a= Completar Cadastro

Registre as observacdes pertinentes. Para acessar os outros campos da ficha, clique em Completar Cadastro, abaixo das informacdes
iniciais.
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Completar um cadastro existente

O cadastro inicial pode ser aceito como Lead. Para operacbes que exigem mais informacdes, complete os dados solicitados na mesma
ficha.

0 Localize e edite a ficha
No menu lateral, abra Clientes ou Pacientes. Pesquise a pessoa e escolha A¢oes — Editar na linha correta.

Q Abra os campos complementares
Em Dados Pessoais, clique em Completar Cadastro. Se os campos ja estiverem visiveis, prossiga com o preenchimento.

o Confira documento e endereco

Preencha o documento, a data de nascimento e os demais dados exigidos. Para documento estrangeiro, use a opgao
correspondente. Para menores, informe o responsavel quando solicitado.

o Confira preferéncias e salve

Revise Receber E-mail, Receber SMS e Receber WhatsApp conforme a preferéncia da pessoa. Clique em Salvar e reabra a
ficha para conferir.

Abrir Completar Cadastro apenas mostra campos adicionais. A conclusao depende do preenchimento obrigatério e do salvamento.
Salvar e adicionar outro inicia outro cadastro apos salvar o atual.
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Informar os dados complementares

Documento e identificacdao

CPF*

Género

RG

Estado civil e 6rgao expedidor

Estado Civil

Orgdo Expedidor

Depois de abrir Completar Cadastro, informe o documento e os dados de identificagao exigidos. Se a pessoa tiver documento
estrangeiro, marque a opgao correspondente e preencha o campo indicado.
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Completar o endereco

Pais
Erasil
Estado

Bairro

NOmMmero

Preencha o endereco com as informacdes fornecidas pela pessoa. Na coluna a esquerda, confira Pais, Estado, Bairro e Nimero.
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Conferir CEP, cidade e complemento

CEP

Cidade

Endereco

Complemento

Na coluna a direita, informe o CEP, confira a Cidade e preencha o Endereco. Use Complemento para apartamento, bloco ou outra
informacdo necessaria.

Gester | Manual do usuario 28



GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Revisar preferéncias e salvar

Preferéncias de comunicacao

Paciente indicador & desta unidade
Receber E-mail
Receber SM5

| Receber WhatsApp

Voltar Salvar e adicionar outro m

Confira as preferéncias de comunicagao e clique em Salvar. Se houver um campo obrigatério pendente, corrija a informacado
apontada pela tela. Use Salvar e adicionar outro somente se for iniciar outra ficha.

Botoes no final do cadastro
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Conferir o cadastro salvo

Codigo Geral do Paciente Cddigo do Paciente na Unidade
4183034 33

Nome Completo* Nome Social
LAURA MARTINS LAURA MARTINS

Volte a Pacientes, pesquise o nome e abra Agoes — Visualizar. Laura Martins aparece na mesma ficha, com cédigo geral 4183034 e
cddigo 33 na unidade. Confira os dados antes de prosseguir.
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Resolver duvidas sobre cadastro

Se uma informacao impedir o salvamento, confira a orientacao apresentada pela tela.

G Documento ou contato ja existente

Revise o que foi digitado e procure a ficha existente. Quando houver vinculo com outra unidade, siga a orientagdo da tela e
consulte o responsavel para identificar o cadastro correto.

Q Nome sozinho nao permite salvar
A rede pode exigir celular, origem do contato e outros dados. Preencha os campos apontados e salve novamente.

o Consigo visualizar, mas nao editar
Consulta e alteracao sao acessos diferentes. Solicite ao responsavel da unidade o acesso necessario para sua atividade.

° O nome aparece em letras maiusculas
A unidade pode padronizar a apresentacao dos textos. Confira se os dados estao corretos; ndo crie outra ficha por esse motivo.

Resultado esperado: a pessoa aparece na pesquisa da unidade, e as informagdes iniciais e complementares ficam disponiveis na
mesma ficha.
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Consultar a ficha e os historicos

Localize a ficha correta antes de consultar dados pessoais, consultas, atendimentos, vendas ou saldos. Os exemplos usam Ana Clara e
Bruno Lima Noronha Vilar.

0 Abra a ficha
No menu lateral, entre em Clientes ou Pacientes. Pesquise o nome, pressione Enter e selecione A¢oes — Visualizar.

Q Confira a identificacao
Em Dados Pessoais, compare nome e codigos. O codigo geral identifica a pessoa; o cédigo na unidade identifica sua ficha
naquele local.

° Escolha a informacao procurada
Use Consultas para avaliagbes ou consultas. Para servicos, abra Atendimentos — Agendamentos ou Historico das Sessoes.

o Confira o contexto do registro

Compare data, horario, profissional, unidade e situacéo. Verifique também o periodo e os filtros disponiveis antes de concluir
que ndo ha historico.

As abas dependem do seu acesso e das opgdes habilitadas na rede. Uma aba ausente ou uma lista vazia ndo comprova auséncia de
registros em outras areas ou periodos.
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Escolher uma area da ficha

Dados Pessoais Consultas Atendimentos Vendas e Financeiro Interacdes Anotacdes e Tarefas Dashboard

Na ficha aberta, escolha a aba da informacao desejada. Dados Pessoais reune a identificacao. Consultas, Atendimentos e Vendas e
Financeiro organizam os demais registros.
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Consultar avaliacoes e consultas

Consultor(a) Status Retorno/retoque Unidade Orgamento/venda Data
CLARA . UNIDADE o 03/09/2026
MENEZES EXEMPLO 17:00

Na ficha, clique em Consultas ou Avalia¢oes, conforme o nome usado pela rede. Confira data, horario, unidade e situagdo. O
exemplo mostra a avaliacao de Ana Clara em 03/09/2026, as 17h, com status Finalizado, na UNIDADE EXEMPLO.
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Consultar servicos e sessoes

Aba Atendimentos

Atendimentos

Areas do atendimento

Agendamentos Histérico das Sessdes Formularios Preenchidos Prescricdes Fotos

Abra Atendimentos — Agendamentos para os horarios de servigos. Para consultar sessoes, use Historico das Sessées. Respostas ja
registradas ficam em Formularios Preenchidos.

Gester | Manual do usuario 35



GESTER / MANUAL DO SISTEMA
Consultar vendas, financas e saldos

Na ficha da pessoa, abra Vendas e Financeiro e escolha a area correspondente a sua duvida.

G Vendas e contratos
Em Vendas, confira a data da compra, o contrato e a situacao da venda.

o Informacodes financeiras

Em Finangas, consulte os registros financeiros disponiveis para seu acesso. Uma compra e um agendamento aparecem em areas
diferentes.

o Servicos disponiveis

Em Saldos — Servicos adquiridos, confira as quantidades contratadas, utilizadas, agendadas e o saldo. Verifique também o
vencimento.

o Outros registros da pessoa

Use Anotacgoes e Tarefas para os registros relacionados a pessoa. Em Atendimentos, consulte formularios, prescricdes ou fotos
quando essas opgdes estiverem habilitadas.

Saldo de servigo e valor financeiro sdo informagdes diferentes. Ter sessGes disponiveis nao dispensa a conferéncia da validade e das
condi¢des da unidade para agendar.
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Conferir um servico disponivel

Contrato, servico e quantidade contratada

Contrato Servigo
Contratado
578314 Sessao de acompanhamento 1
Quantidades, saldo, situacao e vencimento
Quantidades
Saldo Status Vencimento
Utilizado Agendado Descontado
0 0 0 1 ] Vigente 02/03/2027

Na ficha de Bruno, acesse Vendas e Financeiro — Saldos — Servicos adquiridos. O exemplo possui 1 sessao disponivel de Sessao
de acompanhamento, com situacao Vigente. Confira o vencimento antes de agendar.
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Agendar uma avaliacao ou consulta

Reserve o horario, conferindo pessoa, profissional e data. O exemplo utiliza Ana Clara Noronha Vilar, na UNIDADE EXEMPLO, com a
profissional ficticia Clara Menezes.

0 Abra o novo agendamento
No menu lateral, acesse Agendamento — Agenda e clique em Novo Agendamento. O mesmo botdo esta disponivel em Lista
de Agendamentos, usada nas imagens.

o Escolha Consulta
No painel, clique na aba Consulta ou Avaliacao, conforme a terminologia da rede.

° Selecione a pessoa
No campo Paciente ou Cliente, pesquise 0 nome e clique no resultado correto. Apenas digitar o nome nao conclui a escolha.

o Confira o contato e a origem

Revise o celular e, quando solicitado, Tipo de Midia e Midia. O servico de consulta ou avaliagdo segue a configuracao da
unidade.

A unidade precisa ter o servico e as colunas da agenda disponiveis para esse tipo de agendamento. Se nao encontrar a pessoa, confira
a pesquisa ou facga seu cadastro antes de voltar a agenda.
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Escolher o tipo de agendamento

» Servigo adquirido Consulta Reserva de hordario

® Formuldrio Durante o Agendamento

Este servico possui um formuldrio configurado para preenchimento durante o
agendamento.

No topo do painel de Novo Agendamento, escolha Consulta ou Avaliagao, conforme a sua rede. A mensagem abaixo indica
quando ha um formulario a preencher durante o agendamento.
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Selecionar a pessoa para a consulta

.ﬁg&ﬂdﬂdﬂ Por

Administrador

Paciente

ANA CLARA NORONHA VILAR

Celular*

E= v +1(202) 555-0101

Tipo de Midia* Midia*

Internet Site da Clinica

Selecione a aba Consulta, pesquise em Paciente e clique no nome correto. Confira o contato e a origem carregados. O exemplo usa
Ana Clara Noronha Vilar.
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Conferir o horario e salvar a consulta

Combine o horario e preencha os campos solicitados pela sua unidade.

G Escolha a profissional
Selecione Profissional. Se o servico exigir sala ou equipamento, escolha também essas opgdes.

o Preencha Data e Hora
Informe o dia e o horario e confira a duracao. No exemplo: 04/09/2026, as 10h, por 30 minutos.

° Responda as perguntas solicitadas

Se houver Triagem ou formulario obrigatério, complete as respostas. Use Detalhes para orientacdes relevantes ao
agendamento.

° Salve e confirme

Confira pessoa, servico, profissional, data e duracao. Clique em Salvar. Depois, consulte o dia e confirme o registro pelo nome e
pelo horario.

Se o sistema recusar o horario, leia a mensagem e confira a disponibilidade, os campos obrigatorios e as condi¢des da unidade antes
de tentar novamente.
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Conferir triagem, profissional e horario

Profissional*

CLARA MENEZES
Data e Hora Duracdo
04/09/2026 10:00 00:30:00 g

Detalhes

Agendamento ficticio para o manual.

Confira Profissional, Data e Hora e Duracao. O exemplo mostra Clara Menezes, dia 04/09/2026, as 10h, por 30 minutos. Use
Detalhes para orientacdes sobre esse horario.
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Responder a triagem solicitada

Formulario: Triagem » Recolher formuldario

© Sem pendéncias obrigatdrias

Grupo de questoes

Teve doenca Questdo 2

| ‘ Texto de ajuda da que

Quando houver Triagem, abra o formulario ao lado do agendamento e responda as perguntas solicitadas. Confira a indicagdo de
pendéncias obrigatdrias antes de salvar.
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Salvar a consulta ap6s a conferéncia

Profissional*

CLARA MENEZES
Data e Hora Duracdo
04/09/2026 10:00 00:30:00 g

Detalhes

Agendamento ficticio para o manual.

ApOs revisar os dados e eventuais perguntas, clique em Salvar, no rodapé do painel. Aguarde a confirmacado e procure o registro na
data escolhida antes de tentar criar outro agendamento.
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Confirmar a consulta na lista

Pessoa na lista

A ANA CLARA NORONHA VILAR

Horario, profissional, servico e situacao

Hora Profissional Servigo Duracao Valor comanda Status

10:00 - 10:30 CLARA MENEZES 00:30:00 - agendado

No menu lateral, acesse Agendamento — Lista de Agendamentos. Escolha 04/09/2026 no calendario e expanda a linha de Ana
Clara. Confira 10h as 10h30, Clara Menezes e situacao Agendado.
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Conferéncias depois de agendar

O registro do horario precisa ser conferido antes de orientar a pessoa sobre atendimento ou pagamento.

G O horario nao aparece na grade
Confira o dia e as colunas selecionadas em Visualizar. Uma coluna fora da visualizacdo pode ocultar um horario ja salvo.

o A consulta gera uma pré-venda

Algumas unidades geram uma pré-venda para consultas pagas. Ela fica vinculada ao agendamento e deve ser conferida antes de
orientar sobre pagamento.

o Ja existe uma consulta pendente

Se o sistema informar que a consulta anterior foi reagendada, confira a nova data no registro existente. Esse comportamento
depende das configuragdes da unidade.

o Confirmacao para o paciente

O envio de mensagem depende das configuracdes de comunicagao. A presenca do registro na agenda confirma o horario salvo,
mas nao comprova recebimento de uma mensagem.

Resultado esperado: a consulta aparece no dia e horario combinados, com a pessoa, o servigo e o profissional corretos.
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Agendar um servi¢o adquirido

Reserve um horario para um servigo ja comprado. O exemplo utiliza Bruno Lima Noronha Vilar e Sessao de acompanhamento, na
UNIDADE EXEMPLO.

0 Confira o saldo na ficha

Em Clientes ou Pacientes, pesquise a pessoa e abra A¢oes — Visualizar — Vendas e Financeiro — Saldos — Servicos
adquiridos.

o Confira validade e condicoes

Verifique saldo, vencimento e situagao da venda. A unidade também pode exigir assinatura ou regularidade financeira para
liberar o agendamento.

o Abra Servico adquirido

No menu lateral, entre em Agendamento — Agenda ou Lista de Agendamentos. Clique em Novo Agendamento — Servico
adquirido.

o Selecione a pessoa e o servico
Pesquise o paciente e clique no nome correto. Confira Tipo de Servico e selecione o item disponivel em Servigo.

Esse caminho usa uma pessoa ja cadastrada e um servico adquirido. Se o item nao aparecer, confira unidade, pessoa, tipo de servigo,
saldo, validade e reservas existentes.
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Escolher o servico disponivel

Tipo de agendamento

Servigo adquirido Consulta Reserva de horario

Paciente e servico
Paciente

ERUNO LIMA NORONHA VILAR

Tipo de Servigo

Consultas

Servico

Selecionar Servico

£ e 3 1 NN T
servicos Disponivels

Ax

L]

Sess@o de acompanhamento (0/1)

Na aba Servico adquirido, escolha o paciente. Abra Servigo e selecione o item disponivel. A imagem mostra Sessao de
acompanhamento para Bruno Lima Noronha Vilar.

Gester | Manual do usuario 48



GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Definir o horario do servico

Agendamento recorrente

Profissional
CLARA MENEZES
Data e Hora Duragdo
07/09/2026 15:00 00:30:00 a

Escolha Profissional, informe Data e Hora e confira Duragao. Para um Unico horario, mantenha Agendamento recorrente
desativado. No exemplo: 07/09/2026, as 15h. Apds conferir, clique em Salvar no rodapé do painel.
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Salvar o agendamento do servico

Detalhes

Agendamento ficticio para o manual.

Revise Detalhes e clique em Salvar, no rodapé. Aguarde a confirmacao; depois, procure a pessoa e o horario na lista do dia escolhido.
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Conferir o servico agendado

Pessoa na lista

A BERUNO LIMA NORONHA VILAR

Horario, profissional, servico e situacao

Hora Profissional Servigo Duracao Valor comanda Status

15:00 = 15:30 CLARA MEMNEZES [ Se==z00 de ucompunhumcnto ] 00:30:00 = .':".QEHUGEJD

Em Agendamento — Lista de Agendamentos, selecione a data e expanda a linha de Bruno. Confira 15h as 15h30, o servico, a
profissional e a situacdo Agendado.
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Conferir saldo e possiveis pendéncias

Agendar reserva a sessao para aquele horario. A execucao € registrada durante o atendimento, conforme sua conclusao.

G Validade do servico
A data escolhida precisa estar dentro da validade. Uma sessao disponivel ndao permite agendar apos o vencimento.

o Servico indisponivel
Confira se as sessdes ja foram utilizadas ou reservadas. Em pacotes, cada item pode ter quantidade e condi¢des proprias.

° Assinatura ou pendéncia financeira
Siga a orientacdo apresentada pela tela e encaminhe a pendéncia ao responsavel da unidade.

o Varios servigos ou recorréncia

Este procedimento reserva um servico em um horario. Outras opcdes dependem da unidade e exigem conferir cada item, a
disponibilidade e a duragao total.

Resultado esperado: o servico fica agendado para a pessoa correta. Na ficha, o saldo reflete a reserva; isso ndo representa uma
sessao ja realizada.
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Alterar o horario de um agendamento

Altere a reserva existente quando a pessoa combinar outro horario. Confira unidade, nome, servico e data antes de editar.

G Localize o agendamento

No menu lateral, entre em Agendamento — Lista de Agendamentos. Selecione a data e expanda a linha da pessoa. Na grade
da Agenda, vocé também pode abrir o registro.

Q Abra a edicao
Na coluna Agoes, clique no icone de lapis. Confira pessoa e servico no painel aberto.

o Altere Data e Hora

Preencha o novo horario. Confira profissional, duracdo e, quando necessario, sala e equipamento. Para servigo adquirido,
respeite a validade.

o Salve e confira o resultado

Cliqgue em Salvar. Consulte a nova data e confirme o horario. No exemplo, Bruno passou de 15h para 15h30, no dia
07/09/2026.

A edicao atualiza a reserva existente. Atendimento em andamento ou pausado pode impedir edicdo e cancelamento; nesse caso, peca
ao responsavel pelo atendimento que confira o registro.
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Conferir o novo horario

Pessoa na lista

A BERUNO LIMA NORONHA VILAR

Horario, profissional, servico e situacao

Hora Profissional Servigo Duracao Valor comanda Status

15:30 - 16:00 CLARA MEMNEZES [ Se==z00 de ucompunhumcntﬂ ] 00:30:00 = .':".QEHUCIIJCI

Na lista do dia 07/09/2026, confira o novo intervalo: 15h30 as 16h. O nome, o servico e a profissional continuam correspondendo a
reserva de Bruno.
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Localizar as acoes de edicao e cancelamento

Acoes
o
CANEN |
~

No extremo direito da linha do agendamento, a coluna Ag¢oes reline os comandos disponiveis. Use o lapis para Editar. Para cancelar,

clique na lixeira e confira a janela apresentada.

1 Editar | 2 Cancelar
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Cancelar um agendamento

Use o cancelamento quando precisar registrar que o horario nao sera utilizado, preservando o historico.

G Abra a acao do registro correto

Na lista do dia, confira pessoa e horario. Na coluna Agdes, clique no icone de lixeira para abrir Excluir ou Cancelar
Agendamento.

Q Escolha Cancelar
Em Selecione uma Agao, marque Cancelar. Confira a sele¢do antes de continuar; Excluir € uma agao diferente.

o Informe o motivo e salve
Preencha Motivo e clique em Salvar. O botao Cancelar no rodapé apenas fecha a janela sem concluir a operacao.

° Confira historico e saldo

Ap0s a confirmacao, confira a situacao do registro. Para servigo adquirido, consulte também Vendas e Financeiro — Saldos —
Servicos adquiridos na ficha.

Se aparecer uma decisao sobre uma venda vinculada, leia seus efeitos antes de confirmar. Cancelamento de horario e devolucao de
dinheiro sao operacdes diferentes.
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Selecionar Cancelar e informar o motivo

r N
Excluir ou Cancelar Agendamento %

BERUNO LIMA NORONHA VILAR
segunda-feira, 07 de setembro de 2026 | 15:30 até 16:00

Selecione uma Acdo

Excluir (*) Cancelar

Motivo

Cliente solicitou cancelamento do horario.

Confira 0 nome e o horario. Marque Cancelar, informe o Motivo e clique em Salvar. O exemplo registra: Cliente solicitou
cancelamento do horario.
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Conferir o cancelamento no historico

Pessoa na lista

A BERUNO LIMA NORONHA VILAR

Horario e situacao do registro

Hora Profissional Servigo Duracao Valor comanda Status

15:30 - 16:00 CLARA MEMNEZES [ Se==z00 de ucompunhumcntﬂ ] 00:30:00 =

A lista passa a mostrar a situacdo Cancelado(a) para o horario de Bruno. Confira pessoa, data e servico. Dependendo dos filtros, um
horario cancelado pode deixar de aparecer na grade da agenda.
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Conferir a sessao disponivel novamente

Contrato, servico e quantidade contratada

Contrato Servigo
Contratado
578314 Sessao de acompanhamento 1
Quantidades, saldo, situacao e vencimento
Quantidades
Saldo Status Vencimento
Utilizado Agendado Descontado
0 0 0 1 ] Vigente 02/03/2027

Na ficha de Bruno, abra Vendas e Financeiro — Saldos — Servigcos adquiridos. Neste exemplo, o cancelamento devolveu 1 sessdo
ao saldo, e a quantidade agendada voltou a 0. A validade continua sendo a do servico.
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Quando ha uma venda vinculada

As opcoes apresentadas dependem do tipo e da situacao do agendamento e da venda. Confira a decisdo solicitada pela pessoa e sua
autorizacao na unidade.

Cancelar somente o agendamento

Quando essa opcao for apresentada para uma consulta com venda concluida, ela preserva a venda e os pagamentos. Confira a
sessao disponivel para um novo agendamento elegivel.

Cancelar agendamento e venda

Essa opcao inicia o cancelamento da venda, com as condicOes e valores apresentados na tela. A conclusao depende das etapas
solicitadas para esse cancelamento.

Pré-venda ainda pendente

Conforme as condi¢des da unidade, ela pode ser cancelada junto com o agendamento. Se a tela exigir tratar a venda primeiro,
envolva o responsavel pelo financeiro.

Reagendar agendamento

Essa opcao pode aparecer em situacdes de falta ou consulta cancelada com venda preservada. Ela prepara outro horario a partir
do anterior; confira todos os dados e mantenha o histérico anterior.

Resultado esperado: a edicao mostra o novo horario; o cancelamento fica registrado. Confira o saldo e a venda de acordo com a
opcao escolhida. A devolucdo de uma sessdo nao prorroga sua validade nem representa devolucao de dinheiro.
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Acessar o sistema

Abra no navegador o endereco do Gester informado pela sua rede. Tenha em maos o usuario e a senha do seu proprio acesso.

G Informe seus dados de acesso
Na tela inicial, preencha Usuario e Senha. Confira a digitacao e se a tecla de letras maiusculas esta ativada.

o Entre na sua conta
Cliqgue em Entrar e aguarde. Se o sistema apontar um dado incorreto, revise o usuario e a senha antes de tentar novamente.

° Confira a unidade

Depois de entrar, veja a unidade no seletor abaixo da marca Gester. Escolha a unidade em que ira trabalhar antes de consultar
ou cadastrar informacodes.

° Resolva eventuais restricoes

Se aparecer uma orientagao sobre acesso ou computador autorizado, siga a mensagem e procure o responsavel pelo sistema na
sua rede.

Use uma conta individual. Ao terminar o trabalho, abra 0 menu do seu usuario, no canto superior direito, e clique em Sair.
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Entrar com usuario e senha
Bem-vindo(a)

Usuario

Nome de Usudrio

Senha Esqueceu sua senha?

Senha

Preencha Usuario e Senha com os dados recebidos da sua rede e clique em Entrar. Se ndo lembrar a senha, clique em Esqueceu sua
senha?, ao lado do titulo Senha.
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Solicitar a recuperacao do acesso

Esqueceu sua senha?

Insira seu e-mail

E-mail

Solicitar recuperagao

Na tela de entrada, clique em Esqueceu sua senha?. Informe o E-mail cadastrado na sua conta e clique em Solicitar recuperacao.
Depois, consulte esse e-mail e siga as instru¢des recebidas.
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Se vocé nao conseguir recuperar o acesso

A recuperacao depende de um e-mail valido vinculado ao seu usuario. O e-mail de uma ficha de cliente ou paciente pode ser
diferente do e-mail da sua conta de acesso.

0 Confira a caixa de entrada
Aguarde a mensagem e verifique também spam ou lixo eletronico. Confira se digitou o e-mail correto.

Q Use a mensagem de recuperacao
Abra o link recebido e siga a orientagao da tela para definir e confirmar a nova senha. Depois, volte ao Gester para entrar.

o Procure o responsavel quando necessario

Se ndo souber o e-mail cadastrado, nao tiver mais acesso a ele ou continuar recebendo uma mensagem de erro, solicite ajuda
ao responsavel pelo sistema na sua rede.

Nao compartilhe sua senha nem o link de recuperacao. Resultado esperado: acesso a sua conta e a unidade em que vocé trabalha.
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Conferir e trocar a unidade

O seletor abaixo da marca Gester mostra a unidade atual. Se sua conta tiver acesso a mais de uma unidade, vocé podera escolher
onde deseja trabalhar.

0 Conclua o que estiver preenchendo

Salve ou feche os formularios em edicao antes de trocar a unidade. Nao conte com a preservacao de informacdes ainda nao
salvas.

o Abra o seletor de unidades
No canto superior esquerdo, clique no nome da unidade atual. O exemplo mostra SP - UNIDADE EXEMPLO.

° Escolha a unidade desejada
Selecione uma das unidades disponiveis na lista. Aguarde o carregamento e confirme o novo nome no seletor.

o Refaca a consulta necessaria

Abra a area de trabalho e confira seus filtros. As informacdes e as op¢des disponiveis podem mudar conforme a unidade
escolhida.

Se a unidade ndo aparecer, consulte o responsavel pelos seus acessos. Trocar a unidade de trabalho nao transfere cadastros,
agendamentos ou vendas entre unidades.
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Identificar a unidade atual

G oester «

SP - UNIDADE EXEMPLO

Q. Buscar no menu...

Abaixo da marca Gester, confira o nome da unidade. Antes de cadastrar uma pessoa, criar um orcamento ou agendar um horario,
verifique se essa é a unidade correta.
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Escolher outra unidade

PR - UNIDADE M
RJ - UNIDADE D
RM - UNIDADE N
SC - UNIDADE F
SC - UNIDADE ZA
SP - UNIDADE A
SP - UNIDADE C

SP - UNIDADE EXEMPLO

Clique no seletor e escolha a unidade na lista. O exemplo apresenta SP - UNIDADE A e SP - UNIDADE EXEMPLO. Depois da troca,
confira o nome exibido no topo do menu antes de continuar.
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Criar um orcamento

No menu lateral, entre em Vendas. Um orcamento registra os itens e as condi¢des apresentados a pessoa para avaliacao. O exemplo
usa Ana Clara Noronha Vilar, na UNIDADE EXEMPLO.

0 Abra um novo registro
Na Lista de Vendas e Orcamentos, clique no sinal de +, identificado como Adicionar.

Q Selecione a pessoa e o vendedor
Em Paciente, pesquise e selecione a ficha correta. Preencha Vendedor e os demais campos exigidos pela unidade.

o Adicione os itens

Em Itens da venda, busque o servico e clique no resultado. Revise quantidade, preco e descontos. O exemplo final contém cinco
acompanhamentos, com total de R$ 720,00.

o Revise e salve o orcamento
Confira Resumo da venda, preencha as Observacgoes pertinentes e clique em Salvar orcamento.

O capitulo Precos e descontos por quantidade explica como chegar aos valores deste exemplo. O salvamento do orcamento nao
registra um pagamento.
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Abrir Vendas e localizar Adicionar

578322 . @iMés atual até hoje Data da Compra 4 Y © m__t

No menu lateral, clique em Vendas. Na barra acima dos resultados, use o sinal de +, a direita, para abrir Adicionar. Para pesquisar um
registro existente, informe o numero e confira o periodo.

1 Adicionar um registro
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Conhecer a tela de vendas

— " . -
G oester < = ®m A & DD, . 9 admin «
SP - UNIDADE EXEMPLO
Q, Buscar no menu.. . o . .
< Edig@o N° Contrato: 578322 - Data da venda: 04/09/2026  v- & caivaaberto ©
Dashboard Gestor
Paciente™ Vendedor® Indicado pelo Colaborador Tipo de Midia E Resumo da venda
Dashboard i
ANA CLARA NORONHA VILAR Anderson Giovanni Cardi Busque pelo nome do colaborc Internet Subtotal (1 itens) RS 800,00
Descontos - R$ 80,00
Central de Notificagoes Pacientes datodaaredo @ Consulta vinculada Indicado pelo Paciente Midia Créditos utilzados -
Pré-Venda Selecione uma consulta Busque pelo nome do paciente Site da Clinica Pontos utilizados -
Conversas ‘Q’ Saldo de Pontos Disponiveis: 0 pontos
Pacientes de toda arede Total davenda R $ 720,00
2, Indicagdes + Nova consulta
performance [T v
Agendamento v —_
== Pagamento @ valorpago: R$ 0,00 | Falta pogar RS 720,00 »
™ Itens da venda @rolitica comercial @Desconto por quantidade disponivel: 10,0% Cortesias disponiveis |
Vendas
Q, Digite servigo, praduto, pacote ou cartdo prese n Servigos Produtos Pacotes Assinaturas Observagdes €
Tarefas
Pacientas Tipo de Servico Servigo Quantidade
Selecionar o{a) Tipo de Servigo 1 y
Pontuaces de Pacientes
@Atualizar orgamento
Adicionar Item
Estoque ~
Atualizar venda (1 ]
- . -
Gestao Financeira Item Tipo Quantidade Valor unitario Desconto Total
Relatorios v Acompanhamento
' P! " R$ 160,00 RS 80, ___ Valor pago RS 0,00
personalizado Servigo 5 4+ | 20 > L= [# R$720,00 [ ]
Quick BI v Cuidados personalizados Q A partir de RS 160,00 Falta pagar R$ 720,00
Configuragoes v
’ Créditos e cupons Néo hé créditos disponivels >

No alto ficam os dados da pessoa e do vendedor. Abaixo estdo os Itens da venda e Créditos e cupons. A direita, confira Resumo da

venda, Pagamento e Observagoes. Veja cada parte ampliada nas proximas paginas.
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Selecionar a pessoa e o vendedor

Pessoa e vendedor
Paciente* Vendedor*

ANA CLARA NOROMHA VILAR Anderson Giovanni Cardi

. (1] .
Pacientes de toda a rede Consulta vinculada

Pra-Venda Selecione uma consulta

o § . .
¢ =aldo de Pontos Disponiveis: 0 pontos

[ 2. Indicagdes ] 4+ Nova consulta

Indicacdo e origem

Indicado pelo Colaborador Tipo de Midia
Busque pelo nome do colaborc Internet
Indicado pelo Paciente Midia

Busque pelo nome do paciente Site da Clinica

Pacientes de toda a rede

Pesquise a pessoa em Paciente e escolha o vendedor responsavel. No exemplo, sdo Ana Clara Noronha Vilar e Anderson Giovanni
Cardoso. Confira a origem do contato e preencha os demais campos solicitados.
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Pesquisar um item para o orcamento

™ |tens da venda @Politica con

‘ Q Acompanhamento personalizado

Acompanhamento personalizado Servigo

Em Itens da venda, digite Acompanhamento personalizado na busca e clique no resultado. Confira a lista apos a selecao para evitar
incluir o mesmo item duas vezes.
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Conferir o item e a quantidade

Item e quantidade
Item Tipo Quantidade

Acompanhamento
personalizado Servico - 5 +

Cuidados personalizados

Preco, desconto e total antes do desconto adicional

Valor unitario Desconto Total

R$ 160,00 —
.............. R$0,00 . [ R$ 800,00 B
@ A partir de RS 160,00

Confira o nome do servico e a Quantidade. Com cinco sessdes, cada uma custa R$ 160,00 e o total ¢ R$ 800,00 antes do desconto
adicional. Use os controles da linha para alterar a quantidade e confira o novo preco.
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Conferir o resumo do orcamento

5 Resumo da venda

subtotal (1 itens) RS 800,00
Descontos - RS 80,00
Créditos utilizados -
Pontos utilizados -
Total da venda R$ ?20,00

A direita, compare o subtotal, os descontos e o Total da venda. No orcamento de Ana Clara, R$ 800,00 - R$ 80,00 = R$ 720,00. O
desconto de 10% foi aplicado conforme a condicdo demonstrada no capitulo de precos.
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Escrever observacoes e salvar

Observacées @

ElSalvar orcamento

Finalizar venda [ § ]

Em Observacoes, registre as condi¢des que devem aparecer no orcamento. Clique em Salvar orcamento para o primeiro salvamento.
Ao editar um registro existente, o botao passa a ser Atualizar orcamento.
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Conferir o orcamento na listagem

Contrato, pessoa e situacao

Servico Orcamento I
ANA CLARA NORONHA viLAR & 04/09/2026 ¢ 5

Total e vendedor

R$ 720,00 Anderson Giovanni Cardoso

Volte a Vendas, pesquise o nimero e confira a pessoa, a indicagdo Orcamento e o total. O exemplo salvo € o contrato 578322, de
Ana Clara, por R$ 720,00. O icone de documento permite Abrir orcamento.
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Reabrir e acompanhar o orcamento

Anderson Giovanni Cardoso | ' |

@ Detalhes
[ Alterar data da vendda
B Contratos, termos e distratos

[ Alterar data de expiragdo do orgamento

& Editar

7 Excluir

Na linha do orcamento, abra os trés pontos de Ag¢oes e escolha Editar. Faca as alteragdes necessarias e use Atualizar orcamento.
Confira os dados salvos antes de continuar para o pagamento.
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Preparar a conclusao de uma venda

O exemplo usa Laura Martins: um tratamento facial de R$ 500,00 e um acompanhamento como cortesia. O pagamento é de R$
500,00, a vista em dinheiro. A cortesia sera explicada em seu proprio capitulo.

0 Abra a venda

No menu lateral, entre em Vendas. Abra um novo registro ou localize o orcamento e escolha A¢ées — Editar. Confira pessoa,
vendedor, itens e total.

o Confira o caixa

Se aparecer Verificar caixas, consulte a situacdo. Sem caixa disponivel, use Abrir Caixa, informe seu proprio acesso quando
solicitado e confirme a abertura.

o Resolva um caixa de outro dia

Se a tela exigir encerrar um caixa anterior, peca ao responsavel que confira os movimentos e faca o fechamento. Depois, abra o
caixa do dia e volte a venda.

o Abra Pagamento

Com o caixa liberado, clique em Pagamento, abaixo do Resumo da venda. Informe a forma e o valor combinados com a
pessoa.

A situacao Pago deve corresponder ao recebimento realizado. Confira as parcelas antes de finalizar a venda.
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Conferir o caixa disponivel

Caixas da unidade W

@ Caixa aberto

Vocé ja possui um caixa aberto para operar esta venda.

Ultimos caixas

Responsavel Data da Operagao Valor Inicial Saldo do caixa Status Acoes

Administrador 04/09/2026 R$ 0,00 RS 0,00 Aberto Fechar Caixa

Em Verificar caixas, confira Caixa aberto, o responsavel e a data. A imagem mostra a abertura em 04/09/2026, com saldo inicial de
R$ 0,00. Feche a janela para voltar a venda.
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Informar o valor e a forma de pagamento

== Pagamento @ valor pago: RS 0,00  Falta pagar: R$ 500,00 w
Valor Total: RS 500,00 Falta: RS 500,00

Valor* Forma de Pagamento®

500,00 Dinheiro

Abra Pagamento. Informe R$ 500,00 em Valor e selecione Dinheiro em Forma de Pagamento. Confira o total antes de prosseguir;
outras formas podem exigir campos e etapas proprios.
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Conferir os dados e adicionar a parcela

Quantidade de Parcelas® Conta Corrente

1 SANGRIA

Data de Vencimento®*

04/09/2026

Informacdes Adicionais

Digite a descricdo de informacgdes adicionais

ADICIONAR PARCELA

Confira Quantidade de Parcelas: 1, Conta Corrente e Data de Vencimento. Clique em ADICIONAR PARCELA. A conta SANGRIA
pertence ao exemplo; na sua operacgao, use a conta indicada pelo responsavel financeiro.

Gester | Manual do usuario 81



GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Conferir a parcela antes de salvar

Lista de Parcelas

Dinheiro
RS 500,00

POgo

B2 Todaspagas & ©

Em Lista de Parcelas, confira Dinheiro, uma parcela de R$ 500,00 e a indicacdo Pago. A opcdo Todas pagas afeta o grupo de
parcelas. Use-a somente quando corresponder ao recebimento realizado.
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Concluir e salvar a venda

[E)Salvar orgamento

Finalizar venda

Valor pago RS 500,00

Falta pagar RS 0,00

Confira Valor pago: R$ 500,00 e Falta pagar: R$ 0,00. Clique em Finalizar venda. Em um registro ja existente, o comando pode
aparecer como Atualizar venda. Adicionar uma parcela, sozinho, ndo conclui o salvamento.
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Confirmar a conclusao da venda

&

Venda Concluida com Sucesso!

LAURA MARTINS

Unidade UNIDADE EXEMPLO

Confira a mensagem Venda Concluida com Sucesso!, o nome de Laura Martins e a UNIDADE EXEMPLO.
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Conferir os itens concluidos

Tratamento facial personalizado

Acompanhamento personalizado

Cortesia

A confirmacao relaciona o tratamento facial e o acompanhamento personalizado. A identificacdo Cortesia aparece abaixo do
acompanhamento.
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Conferir contrato e valores concluidos

Total: R$ 500,00

Total: R$ 0,00

0
Total: RS 500,00

Confira o contrato 578319: tratamento facial com total de R$ 500,00, acompanhamento com valor liquido zero e Total: R$ 500,00.
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Conferir o recebimento depois de salvar

O orcamento de Ana Clara e a venda de Laura sao exemplos diferentes. Para consultar o pagamento de Laura, procure o contrato
578319.

0 Consulte os detalhes
Em Vendas, pesquise o contrato e abra Agoes — Detalhes. Em Lista de Parcelas, confira valor, vencimento, forma e situagao.

Q Confira o caixa

No menu lateral, acesse Gestao Financeira — Controle de Caixa. Localize o responsavel e a data e confira o recebimento junto
aos demais movimentos do dia.

° Resolva diferencas antes de repetir

Se nao souber se a operagao foi salva, consulte a listagem e os detalhes. Evite cadastrar outra venda ou registrar o mesmo
recebimento novamente.

° Confira pendéncias

Uma venda concluida pode ter parcelas ainda ndo pagas. Compare o valor recebido com as condigdes combinadas e as
exigéncias para agendar o servico.

Resultado do exemplo: venda de Laura concluida, com uma parcela de R$ 500,00 em dinheiro, marcada como Pago.
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Localizar o atendimento do dia

No menu lateral, acesse Agendamento — Lista de Agendamentos. O exemplo acompanha uma avaliagao de Ana Clara Noronha
Vilar, com Clara Menezes.

0 Confira a data

Clique na data no topo da lista e escolha o dia desejado. Use Hoje para retornar ao dia atual. Agendamentos de dias futuros nao
podem ser iniciados.

o Localize a pessoa

Com Clientes selecionado, encontre o nome e clique na seta a esquerda para expandir os agendamentos. Confira horario,
profissional e servigo.

o Encontre as acoes
Se a coluna Acgoes estiver fora da tela, arraste a barra horizontal da tabela para a direita.

° Inicie no momento correto

Na linha conferida, clique no triangulo verde de Iniciar Atendimento. Aguarde a atualizagcdo e confira o status Em
atendimento.

Quando o sistema exigir assinatura, regularizacao financeira ou outra condicao, resolva a pendéncia apresentada antes de iniciar. As
exigéncias variam conforme o servico e a unidade.
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Localizar a pessoa na lista do dia
Data consultada

Quinta-feira - 03 de setembro de 2026 v

Pessoa na lista

~ ANA CLARA NORONHA VILAR

Horario, profissional e servico

Hora Profissional Servico

17:00 - 17:30 CLARA MEMEZES

Em Agendamento — Lista de Agendamentos, confira a data e expanda a linha de Ana Clara. Compare o horario de 17h as 17h30 e
o servico Avaliagao. Role a tabela para consultar os outros campos quando necessario.
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Iniciar pela coluna Acoes

Situacao do horario

Status

Agendado

Acoes disponiveis

Acoes

o.

bZE

Role a tabela para a direita até Agoes e clique no triangulo verde de Iniciar Atendimento. Use a linha da pessoa e do horario que
vocé acabou de conferir.

1 Iniciar Atendimento
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Reconhecer um atendimento em andamento

Situacao do horario

Status

Em atendimento

Acoes disponiveis

Acoes

%

neeg

O status muda para Em atendimento e a linha passa a mostrar os controles de acompanhamento. O icone de pausa interrompe o
crondmetro; o icone azul abre a ficha do atendimento.

1 Pausar | 2 Abrir a ficha de atendimento
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Pausar e retomar o atendimento

Situacao do horario

Status

Acoes disponiveis

Acoes

P E S

Depois de clicar em Pausar Atendimento, confira o status Pausado. Para continuar, clique no triangulo verde de Continuar
Atendimento e confira o retorno a Em atendimento. Pausar nao encerra o atendimento.
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Abrir a ficha do atendimento

& Dados do paciente

[ Triagem no agendamento
El Anamnese

] Pés-Atendimento

(C Historico de Atendimentos
[ Prescrigbes

B Tratamentos indicados

Ao abrir Atendimento, confira a pessoa e o horario no topo. No menu a esquerda, escolha Dados do paciente, Anamnese ou outro
formulario disponivel. Preencha as informagdes da atividade e salve cada formulario quando solicitado.
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Conferir os dados na ficha de atendimento

Cédigo Geral do Paciente Codigo do Paciente na Unidade
4183032 3
Nome Completo® Nome Social
ANA CLARA NORONHA VILAR ANA CLARA NORONHA VILAR
Celular* E-mail

v +1(202) 555-0101

Em Dados do paciente, confira os cédigos e o nome completo antes de preencher os demais formularios. O exemplo é a ficha de Ana
Clara, codigo geral 4183032, cédigo 31 na unidade.
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Salvar ou encerrar o atendimento

Cancelar Salvar e voltar para agenda @Encerrar Atendimento

No rodapé, Salvar e voltar para agenda permite continuar depois. Ao concluir a atividade, clique em Encerrar Atendimento. Se o
sistema apontar campos ou etapas obrigatérias pendentes, complete-os e tente novamente.

Gester | Manual do usuario

95



GESTER / MANUAL DO SISTEMA
Conferir o atendimento finalizado

Pessoa na lista

~ ANA CLARA NORONHA VILAR

Servico e situacao

Servigo Duracdo Valor comanda Status

Aguarde o retorno a lista e confira o status Finalizado na mesma linha. No exemplo, a avaliagao de Ana Clara foi concluida. Para
consultar atendimentos anteriores, abra a ficha da pessoa e os historicos disponiveis.

Gester | Manual do usuario 96



GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Cuidados durante o atendimento

Os formularios e as exigéncias do atendimento dependem do servico e das configuracdes da rede. O exemplo demonstra o
acompanhamento de uma avaliagao.

0 Preencha as informacoes da atividade

Registre os dados correspondentes ao atendimento realizado. Os campos mostrados em Anamnese e Pos-Atendimento
podem ser diferentes na sua unidade.

o Leia as mensagens de pendéncia

Uma assinatura ou um formulario obrigatério pode impedir o inicio ou o0 encerramento. Siga a orientagao apresentada e procure
o responsavel quando ndo puder resolvé-la.

o Diferencie pausa de encerramento

Use a pausa quando houver uma interrupcao temporaria. Finalize somente ap6s concluir o atendimento e conferir os registros
necessarios.

o Confira o resultado

O fechamento da janela, sozinho, ndo comprova o encerramento. Confira o status Finalizado na lista antes de seguir para outra
pessoa.

Prescri¢des, fotos, tratamentos indicados e outros conteddos especializados devem seguir as orientacdes da sua rede e as atribuicdes
do profissional responsavel.
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Entender o preco a partir de

O servico Acompanhamento personalizado usa um preco de referéncia que muda conforme a quantidade. A expressao A partir de
indica a referéncia minima do preco unitario antes dos descontos autorizados.

0 Uma ou duas sessoes
A referéncia é R$ 200,00 por sessao. Uma sessao totaliza R$ 200,00; duas totalizam R$ 400,00.

Q Trés ou quatro sessoes
A referéncia passa a R$ 180,00 por sessao. Trés sesses totalizam R$ 540,00 antes de outros descontos.

o Cinco sessdes ou mais
A referéncia passa a R$ 160,00 por sessao. Cinco sessOes totalizam R$ 800,00 antes de outros descontos.

° Confira preco e desconto separadamente

A mudanca de faixa altera o prego unitario. Um desconto adicional depende das condi¢des autorizadas e precisa ser conferido a
parte.

Estes valores pertencem a UNIDADE EXEMPLO. Na sua unidade, consulte a tabela vigente e as condi¢bes comerciais antes de
apresentar uma proposta.
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Configurar a tabela de precos

Esta etapa é para quem administra os precos da unidade. No menu lateral, acesse Configuracées — Produtos e Servicos — Tabela
de Precos.

0 Abra a tabela correta

Localize a tabela, confira as unidades vinculadas e abra a edicdo. Em Vigéncias, precos e descontos, selecione a vigéncia que
sera trabalhada.

o Localize o servico

Pesquise Acompanhamento personalizado. Informe o preco base de R$ 200,00 e selecione Preco a partir de na politica de
preco.

o Cadastre as faixas

Expanda as faixas na linha do servico. Em Adicionar faixa, informe quantidade inicial 3 e preco R$ 180,00; depois, quantidade 5
e preco R$ 160,00.

o Confira e salve

Revise os limites de desconto e salve as alteragdes dos precos. Uma faixa comega na quantidade informada, incluindo essa
quantidade. Reabra a tabela para conferir.

O preco da nova faixa deve ser igual ou menor que o da anterior. Alterar uma tabela compartilhada pode atingir todas as unidades
vinculadas; confira esse vinculo antes de salvar.
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Localizar o preco e sua politica

Servico e preco base
Nome * Origem Preco

Acompanhamento personaliza..

Cuidados personalizados Proprio R$ 200,00
2 faixa(s)

Politica de preco e botao de faixas

Politica de prego

* B i

Preco a partir

Na linha do acompanhamento, confira Prego: R$ 200,00. A direita, selecione Prego a partir de. O botdo com linhas, ao lado da
politica, abre as faixas de quantidade.
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Definir as faixas de preco

A partir de Preco unitario
3 R$ 180,00

A partir de Preg¢o unitario
B R$ 160,00

+ Adicionar faixa

Em A partir de, informe a quantidade inicial de cada faixa. Neste exemplo: 3 — R$ 180,00 por sessdo; 5 — R$ 160,00 por sessdo. Use
Adicionar faixa para incluir outra condicao e salve as alteracdes ao final.
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Uma sessao pelo preco base

Servico e quantidade

r Acompanhamento
personalizado Servigo T+

Cuidados personalizados

Preco unitario e total

R$ 200,00 = . —
.............. R$000 . [#  R$200,00 o]
0 A partir de RS 200,00

Em Vendas, adicione o acompanhamento e confira a quantidade 1 na linha. O preco unitario é R$ 200,00 e o total, antes de desconto
adicional, € R$ 200,00. Confira os valores ap0s alterar a quantidade.
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Trés sessoes com preco por quantidade

Servico e quantidade
Item Tipo Quantidade

r Acompanhamento
personalizado Servigo - 3 +

Cuidados personalizados

Preco unitario e total

Valor unitario Desconto Total

R$ 180,00 & —
.............. R$0,00 . [ R$ 540,00 B
@ A partir de RS 180,00

Em Vendas, adicione o acompanhamento e confira a quantidade 3 na linha. O preco unitario é R$ 180,00 e o total, antes de desconto
adicional, é R$ 540,00. Confira os valores apos alterar a quantidade.
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Cinco sessoes na proxima faixa

Servico e quantidade
Item Tipo Quantidade

Acompanhamento
personalizado Servigo - 5 +

Cuidados personalizados

Preco unitario e total

Valor unitario Desconto Total

R$ 160,00 —
.............. R$0,00 . [ R$ 800,00 B
@ A partir de RS 160,00

Em Vendas, adicione o acompanhamento e confira a quantidade 5 na linha. O preco unitéario é R$ 160,00 e o total, antes de desconto
adicional, € R$ 800,00. Confira os valores ap0s alterar a quantidade.
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Configurar o desconto por quantidade

No menu lateral, entre em Configuragoes — Campanhas e Promocgoes — Politica Comercial. A politica redne as condigcdes que a
equipe pode usar nas vendas.

0 Confira a politica e as unidades
Abra a politica aplicavel, confira sua vigéncia e as unidades atendidas. As imagens usam a politica matriz.

Q Adicione a regra de quantidade

Informe um nome e escolha a mecanica Desconto por quantidade. Selecione o tipo e o servi¢o; use Adicionar servicos e
confira a lista de servicos incluidos.

° Informe as faixas

Defina 3 a 4 sessGes com desconto permitido de 5%. Adicione outra faixa com minimo 5, maximo em branco e desconto
permitido de 10%.

° Salve e confira na venda

Salve a politica e confira a condi¢ao apresentada ao montar uma venda com o servico. A regra informa o limite; ela ndo aplica
sozinha o desconto ao item.

A tabela de precos deste exemplo possui limite de 20%. A regra de quantidade usada na proposta autoriza 5% ou 10%, conforme a
faixa. Confira a condicao aplicavel antes de conceder o desconto.
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Escolher a mecanica e o servico

Nome da regra

* Nome da regrd

Desconto por quuntiﬂ ade de Gﬂﬂmpﬂﬁhﬂmﬂﬁtﬂﬂ

Mecanica

+ Mecdnica

Desconto por quantidade

Servico contemplado

Servicos adicionados aregra |

Acompanhamento personalizado
Cuidados personalizados

Escolha Desconto por quantidade e inclua Acompanhamento personalizado na lista de servigcos. Confira o que foi adicionado:
selecionar um tipo e selecionar um servico especifico podem produzir abrangéncias diferentes.
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Definir limites para cada quantidade

Quantidades minima e maxima

+ Quantidade minima Quantidade maxima
3 4

+* Quantidade minima Quantidade maxima
b

Percentuais permitidos, na mesma ordem

+ Desconto permitido

2%

+ Desconto permitido

10 %

A primeira faixa abrange 3 a 4 sessGes e permite até 5%. A segunda comeca em 5, sem maximo informado, e permite até 10%. Salve
a politica apo6s conferir as duas linhas.

Gester | Manual do usuario 107



GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Conferir a regra aplicada a proposta

Desconto por quantidade de acompanhamentos 10,0%

Quantidade atual de servicos elegiveis: b.

3-4:50% 5 — sem limite maximeo: 10,0% | Faixa atingida. A venda permite desconto de até

10,0% nos servigos contemplados pela regra.

Acompanhamento personalizade: limite de 10.00% conforme Desconto por gquantidade de
acompanhamentos.

Na venda, clique em Politica comercial ou no aviso de desconto por quantidade. Com cinco acompanhamentos, a tela indica a faixa
atingida e o limite de 10% para esse servico.

Gester | Manual do usuario 108



GESTER / MANUAL DO SISTEMA

Aplicar o desconto ao item

Valor Total do ltem

RS 720,00
Percentual do Desconto Valor do Desconto
10,00 80,00
E cortesia

Na linha do item, clique no icone de edicdo em Desconto. Informe 10%, confira R$ 80,00 de desconto e o total de R$ 720,00. Clique
em APLICAR e revise o resumo. A opcdo E cortesia permanece desmarcada.
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Conferir o total com desconto

5 Resumo da venda

subtotal (1 itens) RS 800,00

Descontos - RS 80,00

Créditos utilizados

Pontos utilizados

Total da venda R$ ?20,00

Cinco sessdes a R$ 160,00 somam R$ 800,00. O desconto adicional de 10% corresponde a R$ 80,00. O orcamento de Ana Clara foi
salvo com Total da venda: R$ 720,00.
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Entender a cortesia

Uma cortesia é um servico incluido sem cobranca para a pessoa, dentro das condi¢des da unidade. No exemplo, Laura compra um
tratamento facial de R$ 500,00 e recebe um acompanhamento de referéncia R$ 200,00.

0 Confira a condicao da compra

A regra do exemplo libera cortesia quando o valor elegivel da venda alcanca R$ 500,00. Sao considerados os itens cobrados,
com os descontos aplicaveis.

o Respeite os limites
O beneficio permite até R$ 200,00 em cortesia €, no maximo, um item. O servico também precisa estar disponivel para cortesia.

° Inclua pela opcao de cortesias
Na venda, clique em Cortesias disponiveis, pesquise o servi¢o, informe a quantidade e clique em Adicionar cortesias.

o Confira o total

O acompanhamento deve aparecer identificado como Cortesia, com valor liquido zero. A venda de Laura permanece em R$
500,00.

O saldo de cortesia serve para selecionar servigos permitidos nessa venda. Ele ndo se transforma em crédito financeiro do cliente.
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Configurar uma regra de cortesia

Para administrar a condicao, acesse Configuragcoes — Campanhas e Promocoes — Politica Comercial e abra a politica da unidade.

G Selecione a mecanica de cortesia
Na regra, escolha a condicao de cortesia por valor da venda. Confira os servicos contemplados e os limites da unidade.

o Defina a faixa de compra
Informe Valor minimo da venda: R$ 500,00. No exemplo, o maximo fica em branco.

° Defina o beneficio
Escolha Valor fixo, informe Valor do beneficio: R$ 200,00 e Maximo de itens: 1.

o Salve e confira
Salve a politica e monte a venda com um servico elegivel. Confira o aviso de cortesias antes de prometer o beneficio a pessoa.

A regra pode prever outros limites na sua rede. Se a cortesia nao aparecer, confira valor elegivel, servicos permitidos, vigéncia e
unidade com o responsavel.
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Conferir a faixa de cortesia

Valor da compra e tipo de beneficio

+ VValor minimo da venda @ Valor maximo da venda & * Tipo de beneficio @

500.00 Valor fixo

Valor concedido e quantidade maxima

* Valor do beneficio @ Mdximo de itens @

200.00 1

A condicdo demonstrada exige compra elegivel a partir de R$ 500,00 e libera beneficio fixo de R$ 200,00, limitado a um item.
Confira esses campos na regra de cortesia da politica.
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Escolher o servico de cortesia

Saldo liberado

@ Saldo disponivel para cortesias: R$ 200,00

Busca do servico

Q Acompanhamento personalizado Todos os tipos de servigo

Servico, preco, quantidade e confirmacao

Tipo de Servigo Servigo Prego Quantidade
Cuidados personalizados Acompanhamento personalizado R$ 200,00 1|
1servigo(s) encontrado(s) ¢ 1 >

Cancelar Adicionar cortesias

Em Cortesias disponiveis, confira o saldo de R$ 200,00. Pesquise Acompanhamento personalizado, informe 1 em Quantidade e
clique em Adicionar cortesias.
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Reconhecer a cortesia na venda salva

Servico oferecido

Acompanhamento personalizado

Cortesia

Valor de referéncia, desconto e valor liquido

Total: R$ 0,00

Total da venda

0
Total: RS 500,00

No contrato de Laura, o acompanhamento aparece como Cortesia, com referéncia de R$ 200,00, desconto de 100% e total R$ 0,00.
O total cobrado na venda é R$ 500,00.
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Entender o beneficio de retorno

O retorno permite agendar uma nova etapa vinculada a um atendimento ja realizado, conforme a politica da unidade. O exemplo
acompanha o retoque de um procedimento de Laura Martins.

0 Atendimento que gera o beneficio

Laura comprou e pagou integralmente o Tratamento facial personalizado, de R$ 500,00. O atendimento de origem foi
finalizado em 04/09/2026.

o Servico que sera realizado no retorno
A politica concede uma utilizacao de Retorno do tratamento facial, com duracdo de 15 minutos e desconto de 100%.

° Prazo para utilizar

O beneficio fica disponivel apos 7 dias e € valido até 30 dias apds a execugao da origem. O exemplo foi agendado para
14/09/2026, dentro desse intervalo.

° Unidade e vinculo

O beneficio deve ser utilizado na mesma unidade do atendimento de origem. Ele mantém o vinculo com esse atendimento e
ndo exige vender novamente 0 mesmo servigo.

Os prazos e servigos deste exemplo representam uma condigao comercial. A indicacao e o momento adequado para uma consulta ou
procedimento devem seguir a orientacao do profissional responsavel.
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Preparar a politica de retorno

Para administrar o beneficio, acesse Configuracoes — Campanhas e Promoc¢oes — Politica Comercial. O servico de retorno deve
estar cadastrado e disponivel para o profissional e a agenda utilizados.

0 Escolha a mecanica

Adicione uma regra com Mecanica: Beneficio de retorno. Em servicos da regra, inclua o Tratamento facial personalizado,
que gera o beneficio.

o Defina natureza e destino
Escolha Retoque de procedimento e, em Servico executado no retorno, selecione Retorno do tratamento facial.

° Informe quantidade e prazo
Defina Quantidade de retornos: 1, Disponivel apoés: 7 dias e Valido até: 30 dias.

o Defina cobranca e salve

Selecione Somente ap6s pagamento integral e Gratuito (100% de desconto). Confira os servi¢cos e a unidade antes de
Salvar.

Para um retorno de consulta, a natureza € Retorno de consulta, com o servigo de retorno correspondente. Na agenda, essa natureza
utiliza a aba Consulta. O exemplo das imagens usa Servi¢o adquirido para o retoque de procedimento.
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Relacionar o atendimento ao retorno

Servico que gera o beneficio

Servigos adicionados aregra |

Tratamento facial personalizado
Cuidados personalizados

Natureza do retorno

+ Natureza do retorno @

Retoque de procedimento

Servico executado no retorno

+* Servigo executado no retorno @

Retorno do tratamento facial

O Tratamento facial personalizado gera o beneficio. A natureza é Retoque de procedimento e o servico de destino é Retorno do
tratamento facial. Origem e retorno sao servicos diferentes, ligados pela regra.
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Definir quantidade, prazo e pagamento

Uma utilizacao, disponivel apos sete dias

* Quantidade de retornos @ + Disponivel apés (dias) @

] 7

Validade e pagamento da origem

+ Vdlido até (dias) @ * Exigéncia de pagamento da origem @

30 Somente apés pagamento integral

Beneficio no retorno

+ Beneficio no retorno @

Gratuito (100% de desconto)

Confira 1 retorno, disponibilidade apos 7 dias, validade de 30 dias, pagamento integral da origem e gratuidade. Os prazos contam a
partir da execu¢ao do atendimento de origem.
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Gerar o beneficio pelo atendimento

Depois de configurar a regra, conclua a venda e realize o atendimento que da origem ao beneficio.

G Conclua e confira o pagamento

Em Vendas, confira o contrato de Laura 578319 e a parcela de R$ 500,00 paga. A regra deste exemplo exige o pagamento
integral.

Q Agende e realize a origem

Em Agendamento — Agenda, agende o tratamento adquirido. Na data do atendimento, inicie a atividade, preencha os
registros necessarios e use Encerrar Atendimento.

° Confira a finalizacao
Em Agendamento — Lista de Agendamentos, confira o status Finalizado para o tratamento de Laura.

o Consulte o beneficio

Abra Pacientes — Ac¢oes — Visualizar na ficha de Laura. Acesse Vendas e Financeiro — Saldos — Retornos e retoques.

Ter comprado o servi¢o, sozinho, ndo comprova que o beneficio ja pode ser utilizado. Confira a execucdo da origem, a exigéncia
financeira e os prazos.
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Consultar o saldo de retorno

Servicos de origem e retorno

Servigo de origem Servigo de retorno

Tratamento facial personalizado Retorno do tratamento facial

Quantidade, situacao e validade

Gerado Reservado  Executado  Disponivel Status Validade

] 0 0 0 Disponivel em breve 04/10/2026

Na ficha de Laura, a linha mostra um beneficio gerado e validade até 04/10/2026. Em 04/09/2026, ele aparece como Disponivel em
breve, pois ainda € necessario respeitar os sete dias definidos na politica.
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Escolher a pessoa e a data futura

Aba do agendamento

Servigo adquirido Consulta Reserva de hordrio

Pessoa selecionada

Paciente

LAURA MARTINS

Data e hora desejadas

Data e Hora

14/09/2026 10:00

Em Agendamento — Agenda — Novo Agendamento, escolha Servico adquirido e selecione Laura. Preencha Data e Hora com
uma data dentro do prazo; no exemplo, 14/09/2026 as 10h. Depois, confira a disponibilidade do retorno.
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Abrir a selecao de retorno

@ 1 beneficio(s) de retorno disponivel(is)

Escolher retorno

O paciente possui retorno valido para esta aba. Escolha o
beneficio para usar o servico, a duragdo e o desconto
definidos pela politica.

Com a pessoa e a data informadas, o painel apresenta 1 beneficio de retorno disponivel. Clique em Escolher retorno para consultar
o servico, a quantidade disponivel e a condigdo de cobranca.
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Aplicar o beneficio disponivel

r h
Retornos disponiveis para o paciente X

Retorno do tratamento facial RE e Gl =] Gratuito

Crigem: Tratamento facial personalizado - atendimento #1025799 m
Valor de tabela: RS 0,00 - valor do retorno: R$ 0,00
Véalido até 04/10/2026 - 1 utilizacao(ées) disponivel(is)

e e

Confira Retorno do tratamento facial, uma utilizacdo disponivel, validade até 04/10/2026 e gratuidade. Clique em Aplicar na linha
correta para preencher o agendamento com esse beneficio.
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Conferir o retorno selecionado

@ Retogque de procedimento selecionado

Retorno do tratamento facial - 100% - R$ 0,00

Drigem: Tratamento facial DDFSCJHUIi.{C‘-IdG - datendimento #1025799 - valido até
04/10/2026

| Remover beneficio

Tipo de Servigo

Servigo

O aviso verde confirma Retoque de procedimento selecionado. Confira o servico de retorno, a origem, o desconto de 100% e o
valor R$ 0,00. O servico é preenchido a partir do beneficio escolhido.
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Conferir profissional, duracao e salvar

Profissional, data e duracao

Profissional
Clara
Data e Hora Duracdo
14/09/2026 10:00 00:15:00 '

Salvar o agendamento

Escolha o profissional disponivel. No exemplo, Clara, 14/09/2026 as 10h e duracdo de 15 minutos. Confira a disponibilidade da
coluna da agenda e clique em Salvar.
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Conferir a utilizacao reservada

Contador de reservas

1

Utilizacoes reservadas

Quantidades e validade do beneficio

Gerado Reservado  Executado  Disponivel Status Validade

] 1 0 0 Disponivel em breve 04/10/2026

Volte a ficha de Laura, em Vendas e Financeiro — Saldos — Retornos e retoques. O exemplo mostra 1 utilizacao reservada e 0
executadas. O agendamento reservou o beneficio; a execugdo ainda nao ocorreu.
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Resolver duvidas sobre retornos

Use a ficha da pessoa e a data do agendamento para conferir a disponibilidade.

O retorno nao aparece

Confira a unidade, a finalizacao do atendimento de origem, o pagamento exigido e a data escolhida. Antes do prazo minimo, o
saldo pode aparecer como Disponivel em breve.

A aba nao mostra o beneficio

Use Consulta para retorno de consulta e Servigo adquirido para retoque de procedimento. Confira a natureza e o servi¢o
definidos pela unidade.

O saldo esta reservado

Ja existe um agendamento utilizando essa quantidade. Localize o horario antes de tentar criar outro. Ao concluir o atendimento,
a utilizacdo passa de reservada para executada.

Preciso cancelar ou mudar a data

Revise o0 agendamento existente. O cancelamento libera a reserva, mas nao prorroga a validade nem elimina outras condi¢des
do beneficio. Confira novamente o saldo antes de reagendar.

O retorno deste exemplo foi apenas agendado para uma data futura. Ele continua reservado e nao foi apresentado como
atendimento ja realizado.
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Para que serve um cupom

Um cupom identifica uma condicdo promocional por meio de um codigo. Ele ajuda a aplicar o desconto autorizado para uma
campanha, servigo ou publico, dentro das condicdes da unidade.

0 Diferencie nome e cédigo
O cadastro do exemplo se chama BOAS-VINDAS10. O codigo digitado na venda € BOASVINDAS10, sem hifen.

Q Conheca a condicao

O cupom concede 10% no exemplo com tratamento facial, na UNIDADE EXEMPLO. Foram configurados os servicos, a unidade
e os prazos de uso.

° Aplique na venda

Depois de selecionar a pessoa e os itens, abra Créditos e cupons, digite o cddigo e clique em Aplicar. Confira a confirmacao e o
desconto.

° Confira antes de cobrar

O cupom pode ter restricdes de validade, quantidade de utilizacSes e publico. Ndo prometa o desconto antes de conferir se a
venda atende a condicao.

O codigo mostrado foi utilizado na demonstracao. Para repetir o exercicio, o responsavel deve disponibilizar outro cupom valido.
Cupom promocional e crédito financeiro sao beneficios diferentes.
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Cadastrar o cupom de exemplo

Para quem administra as promocdes: no menu lateral, acesse Configuracoes — Campanhas e Promocoes — Cartoes de Presente.
Os cupons sao cadastrados nessa area.

0 Abra um novo cadastro
Clique no sinal de +. Informe o nome da promocao e uma descricao clara das condigoes.

Q Escolha o tipo e o codigo

Selecione Cupom Gerado e origem Sistema Interno. Informe um cédigo disponivel e a quantidade de cupons a gerar. O
exemplo usou 1.

° Defina validade e desconto

Informe os prazos. O exemplo utiliza 30 dias nos campos de validade para utilizacdo e para venda. Em Valor, selecione % e
informe 10.

° Defina a abrangéncia e salve

Selecione os servigos e as unidades contemplados, confira as restricdes e mantenha Ativo. Clique em Salvar e reabra o cadastro
para conferir.

Use um codigo que identifique a sua campanha. A quantidade de cupons e os prazos devem corresponder a oferta definida pelo
responsavel comercial.
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Informar nome, tipo e codigo

Mome

BOAS-VINDASIO

Tipo

Codigo Gerado

BOASVINDASIO

No cadastro de Cartoes de Presente, informe o nome e selecione Cupom Gerado. Em Cédigo Gerado, defina o cddigo que sera
apresentado na venda. No exemplo: nome BOAS-VINDAS10 e c6digo BOASVINDAS10.
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Definir emissao e validade

Origem, quantidade e validade para venda

Origem

Sisterma Interno

Quantidade de cupons a gerar

1

Dias de validade para venda

30

Validade para utilizacao

Dias de validade para utilizacdo

30

O exemplo usa Sistema Interno, quantidade de cupons 1 e 30 dias nos dois campos de validade. Confira cada prazo antes de salvar
e de divulgar a promocgao.
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Definir o desconto percentual

Valor

10,00 RE %

Aplicar valor apenas em um item da venda €

O cartéo presente deve ser utilizGvel apenas para pacientes vinculados?

Em Valor, selecione % e informe 10. Neste exemplo, Aplicar valor apenas em um item da venda esta desmarcado. A restricdo a
pacientes vinculados também esta desmarcada. Confira essas escolhas conforme a campanha.
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Selecionar servico e unidade

Servico selecionado
Servigos selecionados [i]

Tratamento facial personalizado

Unidade selecionada
ES:" UNIDADE EXEMPLO

Nas listas de selecdo, inclua Tratamento facial personalizado e SP - UNIDADE EXEMPLO. Confira os itens no lado direito, mantenha
Ativo e clique em Salvar.

Situacao e salvamento
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Digitar o cupom na venda

BOASVINDASI(| m

Em Vendas, selecione Bruno e adicione dois tratamentos faciais de R$ 500,00, totalizando R$ 1.000,00. Abra Créditos e cupons,
digite BOASVINDAS10 em Cédigo do cupom e clique em Aplicar.
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Conferir o cupom sem utilizar crédito
Cédigo aplicado

Cupom de desconto | Cédigo: BOASVINDASIO
Desconto calculado

v Descontos: R 100,00

Valor ainda a pagar

Valor pago RS 0,00

Falta pagar R$ 500,00

Com o crédito ainda zerado, o cupom de 10% gera desconto de R$ 100,00 sobre R$ 1.000,00. O valor a pagar fica em R$ 900,00.
Esta € uma etapa da proposta, antes da aplicacao do crédito mostrada no proximo capitulo.
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Conferéncias antes de usar um cupom

Confirme a condicao apresentada pelo sistema e o valor final combinado com a pessoa.

G Codigo nao aceito
Confira a digitacao, a validade, a unidade, os servicos e se o cupom ja foi utilizado. Peca ao responsavel para conferir o cadastro
quando necessario.

Q Desconto diferente do esperado
Confira se o cupom € percentual ou em reais e se incide em um Unico item. Revise também descontos e créditos ja aplicados.

o Cupom junto com crédito

No exemplo de cupom percentual sobre a venda, o crédito é abatido antes de calcular o percentual. O préximo capitulo mostra
a conta com os valores efetivamente salvos.

o Finalize a conferéncia

ApOs ajustar crédito e cupom, salve e reabra o orcamento. Confira novamente o resumo antes de incluir as parcelas e concluir a
venda. Se houver diferencga, procure o responsavel antes de cobrar.

A confirmacao de utilizacao do cupom deve ser feita somente depois de conferir a proposta e as condi¢bes da promocao.
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O que sao os créditos do cliente

Créditos sao valores disponiveis na ficha da pessoa para utilizar em outra compra. Uma origem possivel é a troca de servicos ainda
disponiveis em uma venda anterior por crédito, conforme o acordo com o cliente e as condi¢des da unidade.

0 Apresente uma alternativa ao cliente

Se a pessoa quiser mudar sua escolha, o crédito pode permitir que ela mantenha o valor para outra compra e continue o
relacionamento com a unidade. A decisdo deve ser combinada com ela.

o Confira o que pode ser trocado

Revise contrato, pagamentos e quantidade disponivel. No exemplo, Bruno pagou R$ 500,00 por um tratamento que ainda ndo
havia utilizado.

o Registre a conversao
O servico disponivel no contrato 578320 foi trocado por R$ 500,00 de crédito, com o motivo registrado na ficha.

° Use em uma nova venda

Selecione a mesma pessoa em uma nova venda e informe quanto do saldo deseja utilizar em Créditos a utilizar. Confira o saldo
e o total final.

A conversao disponibiliza valor para uma nova compra; ela ndo representa uma devolucao de dinheiro. Explique ao cliente as
condicOes de uso e registre o acordo antes de confirmar.
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Trocar um servico por crédito

No menu lateral, abra Clientes ou Pacientes. O exemplo usa Bruno Lima Noronha Vilar.

G Localize a pessoa
Pesquise Bruno e pressione Enter. Confira a ficha antes de abrir o botdo de trés pontos da linha.

o Abra a troca
Em Acoes, escolha Trocar contrato por crédito. Confira os contratos e os servigos apresentados.

° Selecione o servico e a quantidade

Marque apenas o contrato 578320, com Tratamento facial personalizado. Confira uma unidade disponivel e informe
Quantidade para troca: 1.

° Registre o motivo e confirme
Explique o acordo em Motivo. Confira Crédito a gerar: R$ 500,00 e clique em Salvar.

Selecione somente o que foi acordado. A quantidade trocada deixa de estar disponivel como servico naquele contrato e passa a
compor o crédito gerado.
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Localizar a acao de troca por crédito

@ Visualizar

& Inativar

4 Chat A

B Transferéncias
B Demonstraces
B Reposicdes

B Trocar contrato por crédito

& Editar

Na listagem de Pacientes, abra os trés pontos da linha de Bruno. Escolha Trocar contrato por crédito. Antes de continuar, confira se
o nome da pessoa no titulo da janela esta correto.
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Conferir o contrato e a quantidade

Contrato - 578320

Tratamento facial personalizado

Marque o contrato 578320. Confira Tratamento facial personalizado, quantidade disponivel 1 e informe 1 em Quantidade para
troca. Outros contratos da pessoa devem permanecer desmarcados se nao fizerem parte do acordo.
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Informar o motivo e gerar o crédito

Motivo

Cliente optou por converter o servico ainda ndo utilizado em crédito para escolher um novo
plano de atendimento.

R$ 500,00 Cancelar m

Em Motivo, registre que o cliente optou por converter o servi¢co ndo utilizado em crédito para escolher outro plano. Confira Crédito a
gerar: R$ 500,00 e clique em Salvar.
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Conferir o crédito na ficha

Saldo disponivel e contrato de origem

RS 500,00
i Namero do
Data Tipo
Contrato
04/09/2026 Contrato por
. 578320
14:31 crédito
Valor gerado

Valor

gerado

R$ 500,00

Abra Pacientes — Ac¢oes — Visualizar — Vendas e Financeiro — Créditos. Apds a troca, Bruno possui R$ 500,00 disponiveis. A linha
Contrato por crédito identifica o contrato 578320 e o valor gerado.
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Usar o crédito em uma nova compra

Bruno escolheu dois tratamentos de R$ 500,00 na nova venda, somando R$ 1.000,00. Além do crédito, foi aplicado o cupom de 10%
apresentado no capitulo anterior.

0 Prepare os itens
Em Vendas, selecione Bruno e adicione os dois tratamentos. Confira quantidade 2 e subtotal R$ 1.000,00.

Q Informe o crédito

Abra Créditos e cupons. Em Créditos a utilizar, informe R$ 500,00. Use somente o saldo disponivel e o valor acordado para
essa compra.

° Confira o cupom e salve

Confira o codigo aplicado e salve o orcamento. Reabra em Vendas — Agoes — Editar para conferir os valores antes do
pagamento.

° Registre apenas o valor restante

Neste exemplo, o total a pagar é R$ 450,00. O crédito de R$ 500,00 ja foi abatido; ndo o registre novamente como uma parcela
em dinheiro.

Sem cupom, o subtotal de R$ 1.000,00 menos R$ 500,00 de crédito deixaria R$ 500,00 a pagar. Com o cupom percentual do exemplo,
a conta final esta na proxima pagina.
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Entender a conta: crédito mais cupom

Neste exemplo, o cupom de 10% sobre a venda é calculado apds abater o crédito utilizado.

G Subtotal dos servicos: R$ 1.000,00
Dois tratamentos faciais de R$ 500,00 cada.

o Crédito utilizado: R$ 500,00
R$ 1.000,00 - R$ 500,00 = R$ 500,00 de base restante.

© Cupom: 10% de R$ 500,00
O desconto é de R$ 50,00. Depois de aplicar o crédito, o cupom nao permanece em R$ 100,00.

o Valor a pagar: R$ 450,00
R$ 500,00 - R$ 50,00 = R$ 450,00. Esse foi o valor recebido em dinheiro na nova venda, contrato 578321.

Compare sempre Subtotal, Créditos utilizados, Descontos e Total da venda. Outras condi¢bes de cupom, como desconto em um
Unico item, precisam ser conferidas conforme sua configuragao.
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Informar e conferir o crédito utilizado

Saldo restante

Créditos disponiveis

kRS 0,00

Crédito aplicado na proposta
Créditos a utilizar

rR$ 500,00

Desconto apds o crédito

v Descontos: R$ 50,00

Em Créditos a utilizar, foram aplicados R$ 500,00. O saldo restante dessa selecdo é R$ 0,00. Apds salvar e reabrir o orcamento, o
desconto confirmado é R$ 50,00.
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Conferir o resumo antes de cobrar

5 Resumo da venda

subtotal (1 itens) R$ 1.000,00
Descontos - RS 50,00

Cupom de desconto Codigo: BOASVINDASI0
Créditos utilizados - RS 500,00

Fontos utilizados

Total da venda R$ 450,00

Depois de salvar e reabrir o orcamento, confira o resumo: subtotal R$ 1.000,00, desconto R$ 50,00, crédito R$ 500,00 e total R$
450,00. Se a tela apresentar outro valor, interrompa a cobranca e peca a conferéncia ao responsavel.
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Conferir a venda concluida com crédito

Contrato e situacao

% Venda - 578321

Subtotal, crédito, cupom e total

0

Parcela recebida

Parcelal situacdo: Pago
encimento 04/08/2026 - Dinheirc Total: RS 450,00

Em Vendas — Ac¢oes — Detalhes, o contrato 578321 aparece como Venda Concluida. Confira crédito de R$ 500,00, cupom de 10%,

total R$ 450,00 e uma parcela em dinheiro com situacdo Pago.
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Cuidados ao trabalhar com créditos

O histérico permite entender a origem do valor e em qual compra ele foi utilizado.

G Confira a origem
Na ficha, consulte Vendas e Financeiro — Créditos. Compare contrato, motivo, valor gerado e saldo disponivel.

o Confira o uso

Na nova venda, consulte A¢oes — Detalhes e o crédito utilizado. No exemplo, o crédito de R$ 500,00 foi integralmente aplicado
na compra de Bruno.

o Evite duplicar a operacao
Se uma confirmacdao demorar ou vocé tiver duvida, consulte a ficha e a venda antes de repetir a troca ou aplicar outro valor.

° Explique o resultado ao cliente

Mostre o valor convertido, o crédito usado, o desconto e quanto ainda sera pago. Registre as condi¢des combinadas para que a
equipe possa acompanha-las.

Resultado do exemplo: R$ 500,00 convertidos em crédito a partir de um servico ndo utilizado, aplicados em uma nova venda com
cupom e recebimento adicional de R$ 450,00.
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