
CONFIGURAÇÕES
Como adicionar
ou excluir secretária?

V1
_0

7/
07

/.2
02

1



Objetivo
Esse passo a passo,
tem como objetivo ensinar
como criar o cadastro de
secretária e excluir.
Vamos ver como realizar essa 
movimentação em suas 
configurações?



Para iniciar, vamos até
o menu “Configurações”.



O próximo passo é acessar a etapa
“Meu consultório” > “Secretárias”. 

Aqui você poderá adicionar ou excluir 
as secretarias.



Clique aqui para cadastrar 
uma nova secretária

Caso a secretária possua 
cadastro na plataforma, 
busque pelo nome ou 
e-mail, neste campo.

Caso não localize o 
cadastro, entre em 
contato com nossa 
equipe de suporte.



2 - Se tiver mais de um 
endereço cadastrado 
em suas configurações,
selecione qual deseja que
 a secretária tenha acesso.

1 - Preencha os campos: 
 tratamento, nome, CPF,
 e-mail e senha.

3 - Clique em Salvar 
para criar o cadastro.

A restrição de endereço só 
está disponível no perfil do 
profissional da saúde.



Pronto!
O cadastro foi criado 
com sucesso.
Você ainda pode 
editar ou excluir.

Clique sobre o ícone 
de lápis, para editar os 
dados cadastrados.

Clique sob o ícone de lixeira, 
para excluir a secretária de 
sua agenda.

Essa é a visualização do perfil do profissional da saúde.
As secretarias conseguem apenas excluir o cadastro.
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Pronto!
Agora você sabe como adicionar ou excluir 
uma secretária, mas calma,
caso fique com alguma dúvida,
contamos com uma equipe de suporte 
sempre à disposição.

Obrigada ;)


