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NESSE MANUAL SERÃO SOLUCIONADAS AS SEGUINTES DÚVIDAS DE USO:       PG 

 COMO VISUALIZO ORÇAMENTOS E TRATAMENTOS DO PACIENTE   1 

 COMO DESAPROVAR UM TRATAMENTO      3 

 COMO SUSPENDER UM TRATAMENTO      4 

 COMO ALTERAR A FORMA DE PAGAMENTO DE UM TRATAMENTO   5 

 COMO IMPRIMIR O PLANO DE TRATAMENTO     6  

 COMO EMITIR UMA NOTA OU RECIBO      7 

 COMO GERAR NOTA FISCAL OU RECIBO      8 

 COMO EMITIR UMA NOTA FISCAL OU RECIBO       9  

 COMO CONSIGO IMPRIMIR UM CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇO  10 

ODONTOLÓGICO 

 COMO ALTERO UM RESPONSÁVEL OU UM BENEFICIÁRIO DE UM TRATAMENTO  

 COMO PESQUISAR UMA NOTA FISCAL OU RECIBO     12 

 COMO EDITAR AS CONFIGURAÇÕES DE ORÇAMENTOS    13  

 COMO ADICIONAR UM NOVO MODELO DE RECIBO     14 

 COMO EXCLUIR UM MODELO DE RECIBO      15 

 COMO ADICIONAR UM CONTRATO       16 

 COMO EDITAR UM CONTRATO JÁ CADASTRADO NO SISTEMA   17  

 COMO EXCLUIR UM CONTRATO       18 

 COMO ADICIONAR UM EMITENTE DE NOTA FISCAL    19 

 COMO ALTERAR UM EMITENTE DE NOTA FISCAL     20 

 COMO EXCLUIR UM EMITENTE DE NOTA FISCAL     21 

 COMO ADICIONAR NOTAS FISCAIS PARA O EMITENTE    22 

 COMO ADICIONAR RECIBOS PARA O EMITENTE     23 

 

MANUAL FINANCEIRO DO PACIENTE 

 

COMO VISUALIZO ORÇAMENTOS E TRATAMENTOS DO PACIENTE? 

 

Clique , financeiro, orçamentos clique na seta de tratamentos, vai ser 

listado todos os tratamentos e orçamentos daquele paciente. 
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COMO DESAPROVAR UM TRATAMENTO? 

 

Clique , financeiro, orçamentos, selecione o tratamento que deseja 

desaprovar e clica no botão desaprovar tratamento, vai aparecer uma mensagem para 

confirmar a desaprovação é só clicar em sim. 
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COMO SUSPENDER UM TRATAMENTO? 

 

Clique , financeiro, orçamentos, selecione o tratamento que deseja 

suspender e clique no botão suspender tratamento, vai aparecer uma mensagem 

informando a suspensão é só confirmar. 
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COMO ALTERAR A FORMA DE PAGAMENTO DE UM TRATAMENTO? 

Clique , financeiro, orçamentos, selecione o tratamento que deseja alterar 

a forma de pagamento e clique no botão alterar pagamento, vai aparecer uma tela de 

alterações de pagamento, clique no valor, temos as opções de juntar e separar, se 

desejar juntar as parcelas clique em juntar, se desejar separar mais parcelas clique em 

separar. 

Escolha as formas de pagamentos das parcelas e clique em gravar dados e confirma. 
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COMO IMPRIMIR O PLANO DE TRATAMENTO? 

 

Clique , financeiro, orçamentos, selecione o tratamento que deseja 

imprimir o plano de tratamento, clica no botão imprimir. 
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COMO EMITIR UMA NOTA OU RECIBO? 

 

Clique , financeiro, orçamentos, selecione o tratamento que deseja emitir 

a nota ou recibo e clique no botão emitir nota ou recibo, escolha o item que deseja 

emitir e confirma. 

Lembrando que o sistema só emiti a nota fiscal, não imprimi, isso é pra ter um controle 

interno da clínica. 

 

 

  



 
 

 
8/23 

 

COMO GERAR NOTA FISCAL OU RECIBO? 

 

Clique , financeiro, notas fiscais e recibos, selecione o tratamento que 

deseja gerar a nota ou recibo, clica no botão gerar nota ou recibo, seleciona o tipo do 

documento e clica em confirmar. 
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COMO EMITIR UMA NOTA FISCAL OU RECIBO? 

 

Clique , financeiro, notas fiscais e recibos, selecione o tratamento que 

deseja emitir a nota ou recibo e clica em emitir nota ou recibo preencha os campos e 

clique em confirmar.   
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COMO CONSIGO IMPRIMIR UM CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇO  

ODONTOLÓGICO? 

Clique , financeiro, contratos, selecione o modelo de contrato e clique no 

botão imprimir. 
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COMO ALTERO UM RESPONSÁVEL OU UM BENEFICIÁRIO DE UM TRATAMENTO? 

 

Clique , financeiro, responsáveis e beneficiários, selecione o procedimento 

que deseja alterar, seleciona o responsável ou beneficiário desejado e confirma. 
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COMO PESQUISAR UMA NOTA FISCAL OU RECIBO? 

 

Clique , financeiro, controle de notas fiscais e recibos, preencha os 

campos necessários para o filtro e clica no botão pesquisar, vai ser relacionado todas 

as notas fiscais e recibos referente ao filtro selecionado. 
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COMO EDITAR AS CONFIGURAÇÕES DE ORÇAMENTOS? 

 

Clique , financeiro, configuração, orçamentos, realize as alterações 

necessárias e clique em gravar dados. 
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COMO ADICIONAR UM NOVO MODELO DE RECIBO? 

 

Clique , financeiro, configuração, recibos, clica em adicionar item, informe 

o nome do novo modelo e formalize o seu modelo de recibo e clique em gravar dados. 
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COMO EXCLUIR UM MODELO DE RECIBO? 

 

Clique , financeiro, configuração, recibos, selecione o modelo que deseja 

excluir e clique no botão excluir item, vai aparecer uma mensagem informando a 

exclusão do modelo é só confirmar. 
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COMO ADICIONAR UM CONTRATO? 

 

Clique , financeiro, configuração, contratos, clica em adicionar item, 

informe o nome e o tipo de contrato (odontológico, ortodôntico) e clica em confirmar, 

formalize o seu contrato e clica em gravar dados. 
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COMO EDITAR UM CONTRATO JÁ CADASTRADO NO SISTEMA? 

 

Clique , financeiro, configuração, contratos, seleciona o contrato desejado 

no corpo do contrato pode digitar e fazer as alterações necessárias, logo em seguida 

clique no botão gravar dados. 
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COMO EXCLUIR UM CONTRATO? 

 

Clique , financeiro, configuração, contratos, seleciona o contrato que 

deseja excluir e clique no botão excluir item, vai aparecer uma mensagem informando 

a exclusão desse contrato é só clicar em sim. 
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COMO ADICIONAR UM EMITENTE DE NOTA FISCAL? 

 

Clique , financeiro, configuração, emitentes de notas fiscais, clique em 

adicionar emitente preencha os dados do emitente e clique em gravar dados. 
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COMO ALTERAR UM EMITENTE DE NOTA FISCAL? 

 

Clique , financeiro, configuração, emitentes de notas fiscais, clique em 

alterar emitente, faz as alterações necessárias e clique em gravar dados. 
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COMO EXCLUIR UM EMITENTE DE NOTA FISCAL? 

 

Clique , financeiro, configuração, emitentes de notas fiscais, clique em 

excluir nota fiscal, vai aparecer uma mensagem informando a exclusão da nota é só 

clicar em sim. 
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COMO ADICIONAR NOTAS FISCAIS PARA O EMITENTE? 

 

Clique , financeiro, configuração, emitentes de notas fiscais, clique no 

botão de  e preencha os dados e clica em confirmar. 
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COMO ADICIONAR RECIBOS PARA O EMITENTE? 

Clique , financeiro, configuração, emitentes de notas fiscais, clica em 

recibos cadastrados para o emitente, clica em  informe os dados e clique em 

confirmar. 

 

 


