Configuragoes

O seu sistema FLOWww é quase 100% configuravel e permite personalizar suas ferramentas
de acordo com suas preferéncias, afim de contas, ninguém é igual a ninguém.

A opc¢ado “Configuragdes” encontra-se no seu menu FLOWww e sera sempre a porta de
entrada para modifica¢gdes no seu sistema a medida, desde aquelas relacionadas a sua clinica
propriamente dita até os usuarios, tabela de precos e produtos ou equipamentos e perfis de
acesso. Aqui vocé vera muitas das opgdes que permitirdo que o sistema seja exatamente do
jeito que vocé gosta.

e CLINICAS

Ao clicar em Clinicas dentro da categoria “Configura¢des”, vocé sera levado a uma tela, onde
devera selecionara clinica desejada. Nessa tabela, vocé podera ver todas as clinicas que fazem
parte do seu sistema, no caso de uma rede de clinicas. Ao clicar na opcdo “selecionar” vocé
sera levado automaticamente a clinica desejada e podera trabalhar nela e realizar mudancas
gue serdo pertinentes somente a ela.

No caso de que disponha de uma clinica individual, sera levado diretamente a pagina de
dados da clinica.

Aqui, vocé poderad alterar todos os dados que desejar. Vamos repassar cada uma dessas
opcOes para que vocé sempre saiba o que poderd editar:

¢ Prefixo: é o cédigo de seis digitos da sua clinica no FLOWww e é atribuido
automaticamente quando da criag3o do seu sistema. E o nimero que identifica a
clinica, utilizado em listas, estatisticas, ou exportacdo de dados.

¢ Razao Social: Razdo Social da Clinica.

¢ Nome Comercial: aqui devera ser informado se é diferente da razao social.

e CNPJ: Cédigo de identificagdo fiscal da Clinica.

¢ Dados de contato: Pais, estado, cidade, CEP, endereco, telefone, email

e |P: Se possuimos um endereco de IP fixo, ao adicionar este campo, podemos bloquear
0 acesso aos usuarios FLOWww pelo endereco IP.

¢ Fundo de Caixa: A primeira caixa que abrimos no sistema, tera o valor de fundo de
caixa adicionado neste campo. Posteriormente essa informacao ird sendo configurada
nos caixas didrios e esse campo estard permanentemente desativado.

¢ Horario de abertura: de segunda a sexta-feira.

¢ Horario de fechamento: de segunda a sexta-feira.

e Abertura Sabado: Podemos configurar se a clinica abre os fins de semana e em que
hordrio.

e Grupo de Tabela de Precos: Tabela de Precos e Produtos atribuida ao seu sistema
guando da implantacao do mesmo.

* Tamanho impressao ticket: escolha o tipo de rolo que utiliza para que o sistema
enquadre corretamente a impressao dos seus tickets.
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¢ Agendamentos simultaneos: Permite definir o nimero agendamentos simultaneos
podemos marcar na agenda.

e Certificado digital. Certificado digital para emissdo de Nota Fiscal Eletronica.

e Série NFe e Préxima NFe: permitem organizar suas notas fiscais eletronicas por série e
ndmero.

¢ Pagamentos Adiados: Permite configurar a clinica para aceitar que os pagamentos
sejam adiados.

¢  Afeta Estatisticas: Se a informacdo da clinica é relevante nas estatisticas. Se esta opgao
nao esta selecionada, as informacgdes da clinica ndo estardo disponiveis nas
estatisticas.

e Aparece em SELF: habilita ou desabilita a clinica para agendamento online.

¢ Notas: texto livre para adicionar qualquer informacgao associada com a clinica.

¢ Nofinal da sua tela, vocé poderd ver uma série de botdes com op¢des interessantes e
uteis para seu dia a dia, vamos conhecé-las.

CABINES

FLOWww comeca a trabalhar com sua clinica com a Agenda previamente configurada,
entretanto, vocé poderd personaliza-la da forma que mais lhe agrade, seja em relacdo ao
numero de cabines, nome ou cédigo das cabines, cor, etc.

Para configurar suas cabines da Agenda de FLOWww, vocé devera dirigir-se a Configuragoes >>
Clinicas. Selecione “Ver+” ao lado do nome da sua clinica para ser levado a péagina de
Configuracdo de Clinica.

Na parte inferior da pdgina vocé vera algumas opgées, faga clique na primeira delas:
“Cabines”.

A agenda bdsica conta com quatro cabines, porém vocé pode adicionar o nimero de cabines
como preferir. FLOWww permite adicionar a quantidade de cabines que desejar na sua
agenda, conforme sua necessidade.

Vocé verd uma lista das cabines que possui atualmente na sua Agenda, onde vocé vera as
seguintes opgodes:

Subir: vocé podera alterar a ordem em que essa cabine aparece na sua agenda, colocando-a
em uma posicado superior através das flechas. Exemplo: se esta cabine trata-se da n2 5, ao
clicar em “subir” serd a n2 4. Se clicar uma segunda vez, a cabine serd a n2 3 e assim por
diante.

Baixar: vocé podera alterar a ordem em que essa cabine aparece na sua agenda, colocando-a
em uma posicao inferior. Exemplo: se vocé deseja que a cabine n? 1 seja colocada na quarta
posicdo da sua Agenda, basta ir clicando nas flechas até chegar na posicdo desejada.

Apagar: vocé poderd eliminar a cabine que desejar para que ndo aparec¢a mais na sua Agenda.
Al clicar nessa op¢do sera aberta uma mensagem de confirmacdo. Ao clicar em “Aceitar” a
cabine sera eliminada.
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Ver +: ao clicar nessa op¢do vocé poderd editar todos os dados relacionados com a cabine em
questdo. Serd aberta uma nova janela onde vocé podera personalizar essa nova cabine como
mais goste.

Na nova janela que foi aberta vocé podera personalizar suas preferéncias.

Cadigo: esse sera o cédigo de até 3 caracteres, que podem ser letras, nUmeros ou ambos. Esse
cadigo aparecera na sua Agenda. Insira um cédigo que tenha relagdo com o tratamento
realizado. Exemplo: se essa cabine é utilizada somente para realizagdo de manicures, poderia
ser “MA”. Outro exemplo: se essa cabine é utilizada somente por sua funcionaria Cristina,
poderia ser “CR”.

Nome: Esse é o nome completo da cabine, Util para identificar corretamente essa cabine para
vocé. Usando os exemplos anteriores, se a cabine especifica para realizagdo tem o codigo
abreviado “MA”, seu nome podera ser “manicure”. Quando vocé passar o mouse encima do
cddigo da cabine na sua Agenda, podera ver esse nome completo escolhido.

Cor em Agenda: Aqui vocé podera personalizar que cor tera essa cabine na sua Agenda.
Abertura sabados: habilite essa opg¢do se a cabine também é utilizada aos sabados
Abertura domingos: habilite essa opg¢do se a cabine também é utilizada aos domingos

Ocultar: habilite essa opgao se vocé deseja ocultar essa cabine da sua agenda
temporariamente

Envio SMS: habilita ou desabilita o servigo de lembrete de agendamento através de SMS para
essa cabine.

Afeta Estatistica: habilite essa opg¢do se vocé deseja que todos os dados, informagdes e
tratamentos realizados nessa cabine sejam incluidos nas estatisticas e relatérios.

Aparece em SELF: habilite essa opgdo se vocé quer permitir que essa cabine seja usada pelos
clientes em agendamentos online. Clique em Salvar para armazenar as informacdes alteradas.

Se vocé deseja adicionar uma nova cabine na sua agenda, faga click em “Nova Cabine”. Sera
aberta uma janela igual a da edicdo de cabines ja existentes para que vocé possa personalizar
sua nova cabine.

Lembre-se que para as atualizagdes sejam aplicadas no seu sistema FLOWww, vocé devera
sempre atualizar o navegador.

EQUIPAMENTOS

Voltamos novamente a pagina de dados e configuragéo da clinica. Clicamos em
“Equipamentos”. Aqui visualizaremos o cddigo, nome, descri¢dao e cabine dos equipamentos
utilizados na sua clinica. Essa ferramenta é utilizada por clinicas que dependem de aparelhos
com configuracdes especificas, como depilagdo a laser, por exemplo.

Na opgdo “apagar”, vocé podera eliminar o equipamento e na opgdo “ver+” podera ver mais
detalhes do equipamento, além de editar os campos de cédigo e nimero de série.
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Lembre-se que para que os equipamentos figurem aqui devem ter sido anteriormente
cadastrados na op¢do Equipamento, dentro também de Configuragdes, que explicaremos a
seguir.

Para criar um novo equipamento, basta clicar em “novo equipamento”. Na nova janela que
serd aberta, informe o cédigo do equipamento; esse cddigo estara relacionado a esse
equipamento e podera ser visto durante a confirmac¢do do agendamento dos tratamentos
realizados com essa maquina.

Selecione o equipamento desejado na lista de equipamento ja cadastrados, a cabine que
trabalhara com esse equipamento e nimero de série, caso vocé queira adicionar essa
informacao.

Clique em salvar e o equipamento serd acrescentado a lista de equipamentos da sua clinica.

Quando vocé confirme um agendamento de depilagdo a laser, vocé vera que podera selecionar
e escolher o equipamento utilizado na sessao do cliente entre os pré-configurados.

Lembre-se que vocé estd configurando somente o equipamento para a clinica selecionada, se
vocé deseja confirmar equipamentos para outras clinicas, no caso de rede de clinicas, devera
habilitar cada clinica deseja e repetir o mesmo procedimento.

Vamos supor que queremos acrescentar os equipamentos utilizados na nossa clinica 2. Vamos
novamente a configuragGes e clinica, na tabela das nossas clinicas clicamos em selecionar
clinica e a mesma sera habilitada. Clique agora em ver + para acessar a pagina de dados da
clinica. Acesse “equipamentos” e configure como desejar.

USUARIOS

Agora falaremos de usudrios. Seus usudrios em FLOWww s3o as pessoas habilitadas para
acessar o sistema. Existem diversos tipos de perfis de usuario que permitem realizar algumas
acOes determinadas dentro do sistema FLOWww.

Ao clicar em usuarios, vocé podera visualizar uma lista de todos os usuarios de acesso ao
sistema e seus respectivos perfis, responsdveis pelos privilégios e por ver ou ndo determinadas
ferramentas dentro do seu FLOWww. Ao clicar em “ver+” vocé poderd ver todos os dados
relacionados a esse usuario, tais como,

¢ Nome completo do usuario.

e Sexo

¢ Data de nascimento

e CPFou n° de identificacao.

¢ Dados de contato como Telefones, Endereco, Cidade, CEP, Estado, Pais e E-mail.

Vocé também podera ver seu login, ou seja, o nome com o qual o sistema identifica este
usudrio para acessar a FLOWwww, além de password, a senha que permite o acesso. O login
nao pode ser alterado.

Vocés podem ver que aqui a senha ndo é exibida por questdes de seguranga, entretanto, no
caso de alteragdo dessa senha devera ser indicada para que a alteracdo seja aplicada.

Agui também poderd modificar o idioma do seu sistema FLOWww.
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A opcdo “Exportar CSV” permite a exporta¢do dos dados vinculados a esse usudrio separando
cada coluna com um delimitador de campo coerente, seja ele uma virgula ou dois pontos.
Vocé devera selecionar o valor que melhor se adequa ao formato da sua preferéncia.

Restringir IP: ao habilitar essa op¢ao, quando seus usuarios acessarem o sistema, FLOWww
realizard uma comparacdo entre o endereco IP disponivel e o enderego IP com o qual se
configurou a clinica. Se o IP do usuario for diferente do IP da clinica, ndo se permitira o acesso
ao sistema. Isto pode ser Util, por exemplo, se vocé deseja que seus usuarios acessem
FLOWww somente quando estdo presentes na clinica.

Desativado: se selecionarmos esta opgdo, o usuario fica inabilitado, sem autorizagdo para
realizar o acesso ou trabalhar no sistema.

Notas: espaco para acrescentar informacdo referente ao usuario.

O usuario também pode ter acesso direto a sua pagina de dados pessoais, clicando na opgao
Editar dados pessoais disponivel na parte inferior esquerda do seu sistema, no pequeno
quadrado que identifica que usudrio esta conectado atualmente. E uma forma mais rapida de
acessar a perfil o usuario.

Voltando a tela anterior, podemos ver também, que na parte inferior encontramos a op¢ao
“autorizagbes”, que permite realizar uma série de agGes relacionadas aos usudrios disponiveis
na nossa clinica.

No caso de que vocé conte com diversas unidades, podera definir o perfil dos seus usuarios
para cada uma das clinicas.

Nessa coluna “defeito”, vocé podera definir a clinica pré-estabelecida para esse usuario, no
caso de que o mesmo conte com autorizagdes em diferentes clinicas. Assim, sempre que esse
usudrio acessar a FLOWww, sera levado diretamente a essa clinica ja pré-estabelecida como
preferencial. Ao clicar novamente nessa opg¢do, vocé cancelara a selecdo.

Na outra coluna, “apagar”, vocé podera eliminar a autorizacdo de acesso de um usudrio a
clinica seleciona neste momento.

Vocé também podera editar e adicionar as autorizacdes aos seus usuarios. Para isso, selecione
aqui primeiro a clinica que vocé deseja configurar esse acesso.

Se vocé deseja criar um mesmo perfil de acesso desse usuario a todas as clinicas, selecione
todas.

Posteriormente, em “perfil de usuario” definiremos o perfil de acesso que tera esse usuario.
Vamos conhecer melhor os diferentes perfis de acesso:

¢ Administrador: tem acesso a todas as partes da aplicacao.

e Contabilidade: tem acesso a Gestao de clientes de forma parcial — ja que ndo podera
consultar nem o Histérico nem os Bonus — e também a Faturamento e Estatisticas.

e Encarregado: tem acesso a Gestdo de clientes, Agenda, autoriza¢des de leitura na
Consulta médica, Cabine laser, Faturamento, Controle do estoque e, opcional e
parcialmente, a parte de Configuracao (por ex. Tarifas e Produtos).

e Gabinete laser: podera ter acesso a Gestdo de clientes, a Agenda e a Cabine laser.

e Consultdrio médico: podera ter acesso a Gestdo de clientes, consultar a Agenda, e
modifica-la opcionalmente, além do acesso a Consulta médica.
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¢ Gerente de drea, tem 0s mesmos acessos que o encarregado, mas também podera ter
acesso a Estatisticas e mais algumas partes da Configuracdo (por ex. Equipamento).

e Recepcdo, com acesso a Gestdo de clientes, Agenda e Faturamento, ndo podera ter
acesso a Cabine laser.

¢ Operador de Call Center, mesma autoriza¢cdao que a de Recepcao.

e Supervisor Call Center: a mesma autorizacao que a do Encarregado ou Gerente de
zona.

Vamos fazer um exemplo, queremos criar diferentes perfis de acesso a esse mesmo usuarios
nas minhas diferentes clinicas.

Primeiramente seleciono a clinica que estou criando a autorizacdo e depois digo que nessa
clinica, eu quero que esse usudrio tenha acesso “contabilidade”. Escolho esse perfil e clico em
adicionar.

Na clinica 2, necessito que esse meu usuario tenha outro tipo de acesso, quero que tenha
acesso de administrador. Seleciono a clinica 2 e posteriormente o perfil de usudrio de
administrador. Poderei repetir o processo em todas as clinicas desejadas.

N3o se esqueca que sempre poderd apagar essas autorizagBes e estabelecer a clinica que
quiser como principal pra um usudrio.

Lembre-se que sempre vocé podera personalizar seus perfis de usudrios como desejar, para
isso, dirija-se a Configurag¢oes e Perfis de Acesso.

PESSOAL

Para que vocé possa utilizar a funcionalidade “Controle de Presenga”, que permite registrar o
horario de entrada, almoco e saida dos seus funcionarios, vocé devera primeiramente registra-
lo aqui, na opgao Pessoal dentro das Configura¢des da sua clinica.

Serd aberta uma nova pagina onde podera ver todos os funcionarios registrados na sua clinica,
além de editar suas informagdes na opgao editar ou apagar esse funciondrio caso ndo trabalhe
mais com vocé.

Para registrar um novo funcionario, basta clicar em “Novo funcionario”, introduzir seu nome,
senha e repeticao da senha. Lembre-se que esses dados de acesso sao usados somente para
cadastrar hordrios e ndo possibilitam o acesso ao seu sistema. Para mais detalhes sobre a
opcdo Pessoa e Controle de Presenca, veja nosso video Controle de Presencga.

ENTIDADES BANCARIAS

Essa opgdo permite configurar as entidades bancdrias disponiveis na sua clinica para cartées
de créditos, débito e cheques. Essas bandeiras aparecerdao sempre que estiver escolhendo
alguma dessas modalidades de pago no seu sistema.

Se vocé, por exemplo, deseja oferecer aos seus clientes uma bandeira mais de cartdo de
crédito, bastante solicitada na sua regido, podera fazé-lo através dessa opgao. Vamos fazer um
exemplo.
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A partir de hoje na nossa clinica também trabalhamos com essa nova entidade bancaria, para
operagles com cartdo de débito ou crédito, por exemplo. Clicamos entdo em “nova entidade
bancaria”. Aqui informaremos o nome da nova entidade bancaria e para quais formas de
pagamento do nosso sistema serd ativada: cartdo de credito, cartdo de débito e cheques. Se
esta disponivel para todos, vocé podera marcar todos os campos, se ndo, somente para os
desejados. Aqui selecionamos nossa nova bandeira somente para cartdo de crédito.

Abaixo deveremos definir se as operagdes realizadas com essa entidade bancaria gerardo
pontos, no caso de que vocé trabalhe com o Programa de Pontos, ou ndo.

Atualizaremos nosso sistema e iremos em faturamento, lista de tickets, para verificar se nossa
entidade foi adicionada. Ver mais no ticket e adicionamos pagamento. Haviamos configurado o
sistema para adicionar nossa nova entidade bancaria em cartdo de crédito. Ao selecionar essa
opcao, vocé ja poderd vera entidade bancaria devidamente incluida na sua lista.

DESCONTOS

Nessa opcdo definiremos os descontos que serado aplicados em diversas ferramentas do nosso
sistema FLOWww para essa clinica. Esses descontos pré-definidos aparecerdo no momento de
fechar o ticket, nos descontos personalizados a clientes e também nas promocdes globais de

marketing. Tudo isso é possivel, através do catalogo de descontos que dispomos nessa opgao.

Nessa tela vocé vera a lista de tipos de descontos ja existentes na sua clinica, sua descrigdo e
também porcentagem oferecida pelo mesmo. Na coluna “desativar”, vocé desabilitara o
desconto temporariamente.

Para ver os descontos desativados, basta clicar no campo “Ver descontos desativados”.

Vocé vera na cor vermelha os descontos desativados atualmente. Veja que na mesma coluna
“desativar”, vocé podera voltar a habilitar o desconto. Basta fazer click no visto e ativar o
mesmo.

Vocé também sempre podera editar os dados de um desconto, seja seu nome ou
porcentagem. Ao realizar as altera¢des desejadas, basta clicar em salvar.

Se vocé deseja criar um novo desconto pré-definido para a clinica selecionada, clique em
“novo desconto”, introduza uma descrigdo e a porcentagem que sera oferecida por esse
desconto. Clique em salvar e o desconto serd criado e aparecera na sua lista de descontos da
clinica.

O novo desconto sera acrescentado na lista de descontos do seu sistema. Para que vocé veja o
resultado, iremos a lista de tickets e clicamos em ver mais. Ao clicar em descontos dentro do
ticket desse cliente, vocé verd que nosso novo desconto ja aparece entre a lista de descontos
disponiveis e pré-estabelecidos.

Esses descontos apareceram sempre em descontos no ticket do cliente, na configuragao
personalizada de um desconto aos clientes e também nas promoc&es globais de marketing.

Novamente na nossa tela de configuragdes de clinica, poderemos ver ao lado da op¢do
desconto podemos ver um simbolo de “mais”, ao clicar sobre ele abriremos uma segunda linha
de opgdes.
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Substituir a Tabela de pregos permite substituir a tabela de pregos e produtos atual por outra
tabela sempre e quando todos os itens entre ambas coincidam.

SMS

Permite a configuracdo de mensagens para lembrete de SMS. Uma vez contratado um dos
nossos packs de mensagens SMS que melhor adapta-se as suas necessidades, vocé podera
personalizar sua mensagem que serd enviada a todos seus clientes que tem agendamento na
sua clinica, no dia anterior ao mesmo.

Para configurar o envio de lembretes SMS para a clinica selecionada, o primeiro que devera
fazer é habilitar a opgdo “esta clinica pode enviar SMS” para que essa clinica possa enviar
mensagens de texto. Habilite também a opgao “aviso de consulta” que ativa a opgao de
lembrete de agendamento no seu sistema.

No campo texto, escreva sua mensagem de forma personalizada. Lembre-se que sua
mensagem pode contar com comente 160 caracteres, afinal de contas, estamos enviando uma
mensagem ao telefone e deve ser algo agradavel e imediato.

Para que sua mensagem tenha aspecto de mais ainda mais pessoal, vocé podera usar esses
cédigos interessantes, especificados no rodapé da pagina. Sem esses cédigos o sistema nao
podera avisar o cliente dos seus agendamentos em relagao ao horario e dia das suas sessdes.

Clique em Salvar, a partir de agora, FLOWww enviara diariamente de forma automdatica uma
mensagem SMS de lembrete de agendamento a todos os clientes que tenham horario agenda
na sua clinica na presente data.

Ressaltamos ainda que, para o sucesso do envio das mensagens, vocé deve ter em conta
algumas coisas, como por exemplo, os clientes, para o quais queremos enviar as mensagens,
devem ter ao menos um telefone celular cadastrado na sua Ficha de Cliente.

Todos telefones celulares da Ficha de Cliente devem conter seu respectivo cddigo de drea, seu
DDD. As mensagens também ndo podem conter acentos ortograficos.

CERTIFICADO DIGITAL

Essa opcdo permite fazer o download dos seus certificados digitais, sua assinatura eletronica,
utilizada em FLOWww para poder emitir notas fiscais eletrénicas.

Para fazé-lo, clique em “selecionar arquivo” para buscar sua assinatura eletrénica no seu
computador ou dispositivo. Uma vez que a mesma seja carregada em FLOWww, atribuia uma
senha ao seu certificado, para que ninguém possa assinar eletronicamente por vocé, a data de
validade e uma descricdo, caso seja de sua preferéncia. Quando carregada com sucesso, o
certificado digital aparecera na sua lista abaixo.

PEDIR LICENCA NFE
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Uma vez que vocé disponha de um certificado digital podera adquirir a licenca necessaria para
emissao da Nota fiscal eletronica através do seu sistema FLOWww. Para isso, clique em Pedir
licenca NFe.

A licenga NF-e permite o envio de faturas eletronicas ao Ministério da Fazenda. Faz-se
necessario dispor de uma licenga por cada clinica/CNPJ que queira utilizar o servico NF-e.

Lembre-se que se ndo dispde de todos os dados da clinica aparecerd uma mensagem
indicando-lhe precisamente os campos que deverdo ser completados.

Se todos os campos obrigatdrios estdo corretos, aparecera uma mensagem indicando-lhe que
o custo da licenca serd de R$100,00 anuais.

Uma vez aceita, a peticdo da licenga sera realizada. Uma vez cancelada, a peticdo da licenca
nao serd realizada

Depois de aceitar, aparecerd uma mensagem indicando que a peticdo foi realizada e que em
breve entrardo em contato com vocé.

Desativar

Desativa essa clinica temporariamente.

e Usuarios

Nessa tela, vocé podera dispor de uma gestao completa dos usudrios cadastrados no seu
sistema.

Lembre-se que anteriormente aprendemos a configurar os usuarios vinculados a uma clinica
especial. Essa opgao permite configurar todos os usuarios do sistema, no caso de que vocé
tenha diversos centros.

Aqui podera tanto buscar o usuario desejado pelo nome ou realizar uma busca completa de
todos os usudrios registrados no seu sistema, introduzindo um asterisco e clicando depois em
buscar.

Se vocé também deseja ver, além dos usudrios ativos, os usuarios desativados, ndo se esqueca
de marcar o campo “Ver usudrios desativados”

A seguir, veremos uma lista de todos os usudrios que utilizam o sistema atualmente e os que
foram desativados em seu momento, estes Ultimos aparecerao na cor vermelha.

Na coluna “apagar” vocé tanto podera eliminar os acessos de um usudrio, como reabilitar um
usuario desativado.

Ao clicar em “ver+” vocé podera ver todos os dados relacionados a essse usuarios, tais como
vimos anteriormente. Lembre-se que € aqui que vocé podera realizar a altera¢do do login e
senha de acesso ao sistema.

Podemos ver também, que na parte inferior da tela, encontramos a opgdo “autorizagbes”, que
permite realizar uma série de agdes relacionadas aos usuarios disponiveis na nossa clinica.
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Nessa coluna “defeito”, vocé podera definir a clinica pré-estabelecida para esse usudrio, no
caso de que o mesmo conte com autorizagdes em diferentes clinicas. Assim, sempre que esse
usudrio acessar a FLOWww, sera levado a essa clinica ja pré-estabelecida como preferencial.

Na outra coluna, “apagar”, vocé podera eliminar a autorizagdo de acesso de um usudrio.

Vocé também podera editar e adicionar as autorizagdes aos seus usuarios. Para isso, selecione
aqui primeiro a clinica ou clinicas, se é o caso, que esse usuario tera acesso.

Posteriormente, em “perfil de usudrio” definiremos o perfil de acesso que terd esse usuario. Ja
vimos as permissdes que cada um desses perfil permite anteriormente.

e Tabela de pregos e Produtos

Devido a importancia dessa ferramenta, vocé tem a sua disposicdo um video especial sobre a
configuracdo da sua tabela de precos e produtos, assim como seu bonus e packs. Obtenha
todas as informagGes que necessita no nosso video de Tabela de precos e produtos e também
no seu portal de atencdo ao cliente.

* Equipamentos

Sempre que sua clinica utilizar equipamentos e aparelhos para realizar os tratamentos
oferecidos na sua clinica, vocé podera configurar e definir os pardmetros étimos para
utilizacdo dessas ferramentas.

Ao clicar nessa opgdo, vocé podera cadastrar os equipamentos desejados e configurar a
energia aplicada, spots e pulso. Primeiramente informe o nome do equipamento, o cédigo que
queira atribuir a ela para sua facil identificacdo e a descricdo do mesmo, se desejar.

Nos campos “ponderagao” ndo é necessario acrescentar nenhum dado em “integracdo com
FLOWww”, selecione “nenhuma”. Clique em Salvar. O aparelho ja aparecerd na lista de
equipamento da sua clinica.

Ao clicar em “ver+” nesses aparelhos, vocé podera configurar:
Energia: fluxo de energia do equipamento

Spot: tamanhos de spot do equipamento

Pulso: largura de impulsos do equipamento

Na coluna “apagar”, vocé podera eliminar esse aparelho da sua lista de equipamentos
utilizados na sua clinica.

¢ Perfis de Acesso

Através dessa opc¢do vocé poderd personalizar como desejar os diferentes perfis de acesso dos
seus usuarios em FLOWww. Como vimos anteriormente, os perfis de FLOWww contam com
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privilégios pré-estabelecidos que poderdo ser modificados para melhor adaptar-se as suas
preferencias e forma de trabalhar.

Na tela, vocé pode ver a lista de perfis de acesso disponiveis. Vocé também podera criar um
novo perfil, totalmente do zero, clicando em “novo perfil” e atribuindo um nome para esse
perfil de acesso.

Na tabela contamos com diversas op¢des, conheceremos agora uma por uma.
Copia: cria um novo perfil de acesso copiando os mesmos dados de um perfil ja existente.

Editar: na segunda coluna “editar” poderemos modificar o nome do nosso perfil. Aqui
aproveitarei a cépia que acabo de fazer para modificar seu nome como eu prefiro.

Apagar: na coluna apagar vocé podera eliminar os perfis criados por vocé. Veja que os perfis
pré-definidos ndo podem ser apagados.

Ver+: nessa opgdo vocé podera definir exatamente a que op¢des seus perfis terdo acesso.

Na nova pagina de autorizacGes, temos duas formas de configurar os privilégios dos nossos
perfis de usuarios, adicionando ou eliminando-os do perfil do mesmo.

Na primeira parte, poderemos adicionar autoriza¢cdes ao perfil que estamos visualizando. Para
isso, definiremos o médulo ao qual pertence a autorizagdo que queremos oferecer. Veja aqui
no meu suspenso todas as opcoes e ferramentas disponiveis no seu FLOWww.

A seguir, escolha exatamente o acesso que deseja adicionar a esse perfil de usuario.
Na descri¢do, vocé podera ver um breve resumo da autorizacdo que esta adicionando.

Vamos fazer um exemplo. Vamos supor que nosso usudrio ndao tem acesso a bloquear as
cabines da Agenda, Iremos entdo adicionar esse acesso ao nosso usuario. Vamos a
Configuragdes>> Perfis de acesso >> escolhemos nosso perfil de acesso na lista de perfis
disponiveis. Como queremos permitir o bloqueio de cabines na Agenda, buscamos o modulo
corresponde que é agenda e na op¢ao acesso, buscamos o acesso desejado.

Clicamos em nova autorizagao e ja veremos a mesma disponivel na lista de autoriza¢dGes.

Se por outro lado, queremos retirar um acesso de um tipo de perfil de acesso. Basta ir a lista
de autorizagGes, buscar o acesso que queremos retirar e clicar em “apagar” para eliminar a
autorizagao.

e Catdlogo de Descontos

Nessa tela vocé vera a lista de tipos de descontos ja existentes na sua clinica, sua descri¢do e
também porcentagem oferecida pelo mesmo. Na coluna “desativar”, vocé desabilitara o
desconto temporariamente.

Para ver os descontos desativados, basta clicar no campo “Ver descontos desativados”.

Vocé vera na cor vermelha os descontos desativados atualmente. Veja que na mesma coluna
“desativar”, vocé podera voltar a habilitar o desconto. Basta fazer click no visto e ativar o
mesmo.
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Vocé também sempre podera editar os dados de um desconto, seja seu nome ou
porcentagem. Ao realizar as alteracGes desejadas, basta clicar em salvar.

Se vocé deseja criar um novo desconto aos seus clientes, clique em “novo desconto”,
introduza uma descricdo e a porcentagem que sera oferecida por esse desconto. Clique em
salvar e o desconto sera criado e aparecera na sua lista de descontos da clinica.

O novo desconto sera acrescentado na lista de descontos do seu sistema. Para que vocé veja o
resultado, iremos a lista de tickets e clicamos em ver mais. Ao clicar em descontos dentro do
ticket desse cliente, vocé verd que nosso novo desconto ja aparece entre a lista de descontos
disponiveis e pré-estabelecidos.

Esses descontos apareceram sempre em descontos no ticket do cliente, na configuragao
personalizada de um desconto aos clientes e também nas promoc&es globais de marketing.

e Catdlogo de procedéncias

Aqui podemos criar ou modificar as fontes que aparecem na lista de “Como nos conheceu? ”
exibidas em “Cadastro Rapido” em Gestdo de Clientes. No caso de que vocé esteja
experimentando formas de publicidade alternativas diferente das quais aparecem nessa lista
podera adiciond-la facilmente.

Para isso, basta clicar em “nova procedéncia” e digitar o nome da fonte desejada. Ao clicar em
salvar vocé vera que a mesma ja aparece na lista. Para desativar uma procedéncia, basta clicar
em “desativar a procedéncia” na coluna “desativar”.

Veja que abaixo vocé conta com a op¢do de visualizar as procedéncias desabilitadas no caso de
necessitar voltar a dispor delas.

Na coluna “editar” vocé também podera editar o nome das suas procedéncias como desejar.

e Documentos

Aproveitamos também para mencionar a op¢ao “Documentos” disponivel imediatamente
depois de Configuracdes. Essa opgao te permite armazenar documentos para consulta dos
trabalhadores da sua clinica ou clinicas. E importante ressaltar que esses documentos nio
devem estar vinculados nem a cliente, nem a produtos da sua clinica.

E uma excelente opgdo para armazenar e compartir documentos importantes, externo ao seu
disco rigido e em um servidor seguro, possibilitando ter tudo o necessdrio sempre a mao.

Para carregar seus documentos, basta clicar em “selecionar arquivo” e buscar o arquivo
desejado no seu computador, disco externo, Dropbox ou qualquer outra fonte de
armazenamento.

A seguir, escreva uma descricdo do documento, se desejar, e posteriormente clique em
“salvar”. Vocé vera que seu documento aparecera na lista de documentos disponiveis.
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* Importador de Clientes

FLOWww possibilita introduzir seu banco de dados de clientes ao prdprio sistema de forma
facil e bastante intuitiva. Para fazé-lo, vocé devera dirigir-se a Configuracoes e fazer click
em “Importar clientes”.

Na nova tela vocé vera as seguintes opgdes:

Arquivo XLS ou XLSX: Clique em “selecionar arquivo” e localize no seu computador um arquivo
Excel com os dados dos clientes que deseja importar.

Importar na clinica: Selecione no menu suspenso a clinica para a qual deseja importar esses
clientes.

A primeira fila contém nomes de coluna: se o seu arquivo Excel esta organizado por colunas,
”

por exemplo “nome”, “email”, “telefone”, faca click nesta opg¢éo. Caso contrério, deixe a opcdo
desmarcada.

Importante: Se o seu documento conta com campos que ndo aparecem em FLOWww, vocé
podera criar e personalizar os campos desejados. Para isso, faca click em “Sistema” dentro
de “Configuracdes”.

Vocé verd que na quinta op¢do “Deseja que aparega algum campo adicional na ficha do
cliente? Se sim, escreve uma breve descrigdo do mesmo” vocé conta com uma série de
campos onde podera personalizar sua ficha de clientes e também sua importagao.

Escreva o nome do novo campo e selecione o quadrado ao seu lado. Ao terminar, faga clique
em “Salvar”.

Voltamos a importacdo de clientes; faca clique em “seguinte” para realizar a importacao.
Uma vez finalizado o processo, vocé serd levado a uma nova pagina, onde podera visualizar a
quantidade de contatos que foram importados. A seguir, vocé podera ver uma lista dos
campos encontrados no seu documento e definir qual sera seu campo respectivo em
FLOWww.

Por exemplo, se a coluna 1 do seu documento fosse “Nome”, vocé deveria buscar essa opgao
no menu suspenso encontrado em “Campos no FLOWww”.

FLOWww processara e te informara quantos clientes do seu arquivo foram importados
corretamente e quantos clientes ndo puderam ser importados. Nesse Ultimo caso, serd
descarregado no seu computador um arquivo Excel com um relatério do erro e informando o
campo erréneo para que vocé possa edita-lo e voltar a carregar.

Os clientes do seu arquivo ja estardo incluidos na Gestao de Clientes do seu FLOWww.

Se vocé quiser desfazer a importagdo, basta fazer click na coluna “desfazer”. Caso queira
apagar a importacao definitivamente, basta fazer click em “apagar”



