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1 APRESENTAGCAO

O Gerenciador Clinico Odontolégico SmilePrev (GCO) pode ser executado em
diversas plataformas, como: Windows, Linux e MacOS. Além disso, pode ser usado em
todos os computadores de uma rede interna, bastando apenas instala-lo em um
servidor.

O GCO pode ser acessado via Internet de qualquer lugar do planeta, caso o mesmo
esteja instalado em um servidor Web.

2 REQUISITOS BASICOS DO SISTEMA

- HARDWARE

e Pentium Il = 750 Mhz
e Memobria RAM —-128 MB

- SOFTWARE

e Navegador de Internet (Gratuito)

e Servidor HTTP (Ex. Apache ou ISS) (Gratuito)

e Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados MySQL (Gratuito)
e Interpretador PHP 5.0 (Gratuito)

3 INSTALACAO

Visa-se auxiliar a instalacdo completa do GCO somente para WINDOWS.
Partiremos desde a instalacdo dos pré-requisitos (PHP5, APACHE2 e MYSQL5) até as
configuragdes para funcionamento completo do GCO.

Caso algumas duvidas quanto a instalacdo persistam, aconselhamos que vocé

procure um técnico especializado para efetuar as instalagdes.
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E fortemente aconselhavel ler todos os procedimentos para se ter o sucesso na

instalacao.

Lembrando que o GCO necessita dos seguintes servicos instalados e
configurados: PHP 5, MySQL 5, Apache 2.

Portanto, para uma simples configuracdo desses servicos, aconselhamos a
utilizagdo do XAMPP, que também é um pacote livre e sob protecio GNU/GPL.
Caso vocé ja tenha esses servicos configurados, vd para o procedimento de

configuracdo do GCO.

3.1 Instalando e configurando o XAMPP

Primeiramente, faca o download do pacote completo do XAMPP em sua ultima
versdo pelo site “http://www.apachefriends.org/pt_br/xampp.html”.
Concluido o download, vamos aos passos para instalacdo e configuragao:
1. Execute o pacote de instalacdo do XAMPP
2. Cligue em “Browse” para escolher o diretério onde o XAMPP serd instalado.
Aconselhamos que deixe C:\
3. Cligue em “Install” e aguarde a conclusdo da instalacdo

4. Assim que a instalagao for concluida, sera exibida uma tela como essa:

BN ChWindows\system32icmd.exe

uumumumumumumumumumumumumuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuunuuuuuuu
HHHHPP173— etup

Carsten Wiedmann <carsten_sttgtlgmx. de)
# Kay Uogelgesang <kvoBapachefriends.org? #
uumnmumnmumnmumnmmunmumnnmmnnmmnmumnntumnntuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Should I add shortcuts to the startmenuw/desktop? Cys/ni: y
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5. Aperte a tecla “Enter” até que apareca esta tela:

Bl C\Windows'\system32icmd.exe

R R R R R R R B R R R R B R R R R R S R R R B R B
# HAMPP 1.7.3 - Setup i

: Copyright 28879 Carsten Wiedmann (FreeBSD Licensel

# Authors: Carsten Wiedmann <carsten_sttgtBgmx.de>
i Kay Uogelgesang <kvoPapachefriends.org’? i
#################ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ#####################ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ

start XAMPF Control Panel

relocate XAMPP

Ccurrent path: GC:slUserssExpand2sDesktopsxampp)
disable HTTPS (8SL>

disable Server Bide Includes (EEI>

enahle IPv4 only {current: IPuvd-s6 Cautol)
dizable mod_perl

dizable Apache::ASP

Exit

Please choose (1-7-x):

ll 7

6. Aperte atecla e em seguida aperte a tecla “Enter”

7. Pronto, seu XAMPP estd instalado. Agora vamos coloca-lo para funcionar.

3.1.1 Iniciando o XAMPP

Siga os seguintes passos:

1. Inicie o Painel de Controle do XAMPP, através do atalho que se encontra na
area de trabalho.
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2. No Painel de Controle, clique no botdo “Start” referente ao “Apache”, e no
botao “Start” referente ao “MySql”.

[_7_] XAMPP Control Panel Application

XAMPP Control Panel
{Apache Friends Edition)

Modules | Bort-Check
1 5ve Apache [ start Amin | Explore |

Sve FileZilla Start AL | Refresh
Swc Meroury | ully | Help
Sve Tomeat Start nin | Exit

XEAMPP Coneroal Pansl Versisn 2.5.8 {(2009-07-28)
2AMPD for Windows Vergionm 1.7.3

Windows 6.1 Build 7600 Platform 2

Current Direcrary: C:\Xampp

Status Check QK

Sve MySql [ start | | = [ scwm

; ;|

Obs: O Firewall do Windows exibira uma mensagem de bloqueio desses servicos. Clique em
“Permitir acesso”.

3. Pronto, seu XAMPP estd funcionando. Agora vamos instalar o GCO.

3.2 Instalando e configurando o GCO

Para instalar e configurar o GCO corretamente siga os passos abaixo:

1. Faca o Download do GCO, em sua ultima versdo, acessando o site:
http://www.smileodonto.com.br/gco/

2. Descompacte o arquivo do GCO dentro do diretério HTDOCS do XAMPP
c:/xampp/htdocs

Utilize o nome do diretdrio descompactado com: gco
c:/xampp/htdocs/gco

3. Acesse pelo seu navegador de Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc) o
endereco: http://localhost/gco
Abrird a tela do Assistente de Configuracdo do GCO. Veja a imagem abaixo.
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' Assitente de Configuracdo

—Idioma

Selecione seu idioma.

en_us | pt_br

Bemn vindo ao Assistente de Configuracdo do GCO Smile. Esse assistente auxiliard na
configuragdo do GCO Smile em seu computador.

Caso vocé utilize sistemnas UNIX, habilite 2 permiss3o de escrita nos seguintes
arguivos:

feonfigurador.php - Vocé tem permi &

flibfconfig.inc.php - Vocé tem permiss3e pars es:

Se vocé utiliza Windows, ndo se preocupe, prossiga com o assistente.

—Tipo de Instalacao

E a sua primeira vez utilizando o GCO Smile? Selecione Nova Instalacdo. Caso jd
utilize o GCO Smile selacione a vers3o atual do seu GCO Smile para atualizar.

| Mova Instalagde IZI

— Informagdes do MySQL

Para instalar o GCO Smile & necessario algumas informagdes do MySQL. Se estd
utilizando o XAMPP em sua primeira vez deixe as informagdes da forma que estdo.
Caso vocé saiba quais s30 essas informagdes, altere-as no formulario abaixo.

Sarvidor

Banco de dados

gerenciador

Nome de usudrio
root

Senha

Nessa tela, irdo aparecer as seguintes opgoes:

e Idioma: Vocé deve selecionar o idioma a ser usado no GCO.

Swite

e Tipo de instalagdo: Caso seja a primeira vez que vocé esteja utilizando GCO,

Selecione “Nova Instalacdao”. Caso vocé ja esteja utilizando o CGO e deseja

atualiza-lo, selecione a versdo atual de seu GCO para que ele seja atualizado

para a ultima versao.

¢ Informagdes do MySQL: Para instalar o GCO Smile é necessario algumas

informagdes do MySQL. Se estiver utilizando o XAMPP em sua primeira vez

deixe as informacdes da forma que estdo. Caso vocé saiba quais sdo essas

informacdes, altere-as no formulario abaixo.

¢ Informagdes do Administrador: Fornega uma senha de usudrio administrador.

O usudrio administrador (admin) tem acesso irrestrito ao GCO Smile. E
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aconselhdavel que vocé utilize uma senha acima de 6 caracteres incluindo letras,
numeros e caracteres especiais.

e Informagdes da Clinica: Preencha todos os dados de sua clinica. Essas
informacgdes aparecerao em relatérios gerados pelo sistema.

OBS: Para personalizar ainda mais o GCO Smile, posteriormente vocé podera colocar a logomarca da
sua clinica e outras informag6es acessando o menu: Configuragées > Dados da Clinica.

e Finalizando e Salvando Informacgodes: Clique em “Aceito — Instalar o GCO Smile”
para aceitar os termos e licengas de uso, e instalar o GCO.

4 USANDO O GERENCIADOR CLINICO ODONTOLOGICO (GCO)

Agora serd mostrado passo-a-passo como utilizar o Gerenciador Clinico Odontolégico
(GCO).

4.1 Acesso ao sistema

Toda vez que se inicia o GCO, é exibida a tela de “Acesso ao Sistema”, onde o
usuario deve informar seu “Nome de usudrio” e sua “Senha” para comecar a usar o
sistema. Veja a imagem abaixo:
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GERENCIADOR

Inicic Arguivo Financeiro  Atualizagies Utilitarios  Configuragdo Ajuda Sair

~~al=a i =PRSS

“~~_ Acesso ao Sistema

— Informagdes de Acesso Pessoal

Nome de Usudrio:

Entrar

Smile Odontologia - Valarizando seu sorriso - www.smileodonto.com.br

4.1.1 Modalidades de acesso ao sistema

O GCO possui trés modalidades de acesso: Administrador, Dentista e
Funciondrio. Cada uma dessas modalidades possui privilégios e restricdes, que serao
demonstrados a seguir:

e Administrador: Possui acesso total ao sistema. No entanto, itens relativos a
parte financeira (Contas a Pagar, Contas a Receber, Fluxo de Caixa, Controle
de Cheques), inseridos por um dentista, poderdo ser vistos apenas pelo
proprio dentista que os inseriu. Portanto, o Administrador ndo conseguira
visualizar itens relativos a parte financeira que foram inseridos pelos
dentistas. Mas consegue visualizar os itens inseridos por ele mesmo. O
Administrador também pode adicionar/remover permissGes aos usuarios
em determinados modulos do sistema.

e Dentista: Por padrdo, pode cadastrar/excluir pacientes, assim como
visualizar todas as suas informacdes. Pode também visualizar cadastros de
dentistas, funcionarios e fornecedores. Na sua agenda, o dentista pode
incluir, alterar e visualizar suas informacdes. Mas na agenda de outros
dentistas, ele s6 podera visualizar as informacdes. O dentista pode ter
acesso a outros madulos do sistema se o Administrador permitir.
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e Funcionario: Por padrdao, pode Vvisualizar cadastros de dentistas,
funcionarios e fornecedores. Tem acesso total aos dados cadastrais dos
pacientes, podendo altera-los. O funciondrio pode ter acesso a outros
madulos do sistema se o Administrador permitir.

Para ter acesso ao GCO como usuario Administrador (admin), pode-se utilizar o
login “admin” e a senha fornecida durante o processo de configuracdo do sistema.

O usudrio Administrador pode criar contas para dentistas e funcionarios, de
modo que eles também possuam acesso ao sistema.

4.2 Tela Inicial

Ao acessar o GCO, o usuario sera direcionado a Tela Inicial do sistema. Veja a
imagem abaixo:

GERENCIADOR

Inicioc Arguive Financeirc Atualizagies UtilitArios Configuracdo  Ajuda  Sair Boa Tarde, Administrador(a)

:p@ﬂ\) N

R

Smile Odontologia - Valarizando seu sorriso - www.smileodonto.com.br

A partir dai, o usudrio pode “navegar” pelo sistema utilizando os menus e
atalhos disponiveis.
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4.3 Menus e Atalhos

O sistema possui uma barra de menus, onde o usuario pode acessar as secoes
gue tiver autorizacdo. As secOes estdo divididas em categorias, de modo a facilitar a

localizacdo de cada uma. O funcionamento de cada se¢do sera explicado mais adiante.

O sistema também possui icones de atalho que dao acesso as se¢oes mais

comumente usadas.

4.4 Secoes do Sistema

O funcionamento de cada se¢do do GCO sera descrito seguindo-se a ordem da
barra de menus.

4.4.1 Inicio

Ao clicar em Inicio, é exibida a Tela Inicial do sistema.

4.4.2 Arquivo

Nessa parte se encontram as secdes relacionadas a cadastros de pessoas,
empresas e produtos.
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4.4.2.1 Profissionais -

Nesta se¢do pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de profissionais da
clinica. A seguir, sera detalhado como executar essas acoes:

e Incluir novo prOfiSSionalz Cllque no botdo Incluir nove Brofissienzl.  AO
aparecer a tela de cadastro, preencha todos os campos que julgar

“xn

necessario, lembrando que os campos com sdo obrigatorios.

e Editar/ver profissional: Na listagem dos profissionais, clique no botdo =,
correspondente ao profissional que se deseja alterar/ver os dados. Em
seguida, é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com
as informacgdes que foram previamente cadastradas. Por padrao, somente o
Administrador pode alterar esses campos.

e Apagar profissional: Na listagem dos profissionais, clique no botdo G,
correspondente ao profissional que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apds a confirmagdo, os dados
cadastrais do profissional sdo apagados. Por padrdo, somente o
Administrador pode apagar profissionais.

e Buscar profissional: E possivel procurar um profissional por nome, CPF ou
aniversariantes no més. Caso sejam encontrados resultados, eles serdo
listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.2.2 Pacientes - “=

Nesta secdo pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de pacientes da
clinica. A seguir, sera detalhado como executar essas e outras agdes:

e Incluir novo paciente: Clique no botao — incluir neve pacient=, AO aparecer a
tela de cadastro, preencha todos os campos que julgar necessario,

% n

lembrando que os campos com sdo obrigatérios.

e Editar/ver paciente: Na listagem dos pacientes, cligue no botdo =i,
correspondente ao paciente que se deseja alterar/ver os dados. Em
seguida, é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com
as informacodes que foram previamente cadastradas. Além da ficha clinica, é
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possivel editar outros itens, como: Odontograma, Or¢camento, entre outros.
Estes itens estdo disponiveis no menu que se encontra logo acima da ficha
de cadastro. Por padrdo, somente funcionarios e o Administrador podem
alterar a ficha clinica e as demais informa¢Oes sobre o paciente. Os
profissionais (dentistas) podem apenas visualizar essas informacdes.

e Apagar paciente: Na listagem dos pacientes, cliqgue no botao Q,
correspondente ao paciente que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apds a confirmacdo, os dados
cadastrais do paciente sdo apagados. Por padrdo, somente funcionarios e o
Administrador podem apagar pacientes.

e Buscar paciente: E possivel procurar um paciente por nome,
aniversariantes no més, cédigo da ficha clinica, cidade, CEP, telefone,
profissdo, area de tratamento, profissional procurado, profissional que
atendeu, pacientes em débito ou pacientes agendados. Caso sejam
encontrados resultados, eles serdo listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.2.3 Funciondrios - =

Nesta secdo pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de funcionarios da
clinica. A seguir, sera detalhado como executar essas acoes:

e Incluir novo funcionario: Clique no botao Incluir Nove Funcienaria. AO
aparecer a tela de cadastro, preencha todos os campos que julgar

“xn

necessario, lembrando que os campos com sdo obrigatérios.

e Editar/ver funcionario: Na listagem dos funcionarios, clique no botdo =i,
correspondente ao funcionario que se deseja alterar/ver os dados. Em
seguida, é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com
as informagdes que foram previamente cadastradas. Por padrao, somente o
Administrador pode alterar esses campos.

e Apagar funciondrio: Na listagem dos funciondrios, clique no botao Q,
correspondente ao funciondrio que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apdés a confirmacdo, os dados
cadastrais do funcionario sdo apagados. Por padrdo, somente o
Administrador pode apagar funcionarios.
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e Buscar funcionario: E possivel procurar um funcionario por nome, CPF ou
aniversariantes no més. Caso sejam encontrados resultados, eles serdo
listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.2.4 Fornecedores - <~

Nesta secdo pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de fornecedores da
clinica. A seguir, serd detalhado como executar essas agdes:

e Incluir novo fornecedor: Clique no botao Incluir Nove Fornecedor. AO
aparecer a tela de cadastro, preencha todos os campos que julgar

“xn

necessario, lembrando que os campos com sdo obrigatorios.

e Editar/ver fornecedor: Na listagem dos fornecedores, clique no botdo =,
correspondente ao fornecedor que se deseja alterar/ver os dados. Em
seguida, é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com
as informacdes que foram previamente cadastradas. Por padrdao, somente
funciondrios e o Administrador podem alterar esses campos.

e Apagar fornecedor: Na listagem dos fornecedores, clique no botdo 0,
correspondente ao fornecedor que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apdés a confirmacdo, os dados
cadastrais do fornecedor sao apagados. Por padrao, somente funcionarios e
o Administrador podem apagar fornecedores.

e Buscar fornecedor: E possivel procurar um fornecedor por nome ou cidade.
Caso sejam encontrados resultados, eles serdo listados logo abaixo do
campo de busca.

4.4.2.5 Agenda - B2

O dentista pode agendar consultas, informando o nome do paciente e o
procedimento a ser aplicado. Caso o paciente falte, pode ser assinalada sua falta.
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4.4.2.6 Patrimoénio - %

O Administrador pode incluir, editar/ver e apagar cada item pertencente ao
patrimonio da clinica. A seguir, sera detalhado como executar essas agdes:

e Incluir novo item: Clique no botdo - tncluir nove 1t=m. A0 aparecer a tela de
cadastro, preencha todos os campos que julgar necessario, lembrando que

“x n

0S Campos com sao obrigatorios.

e Editar/ver item: Na listagem dos itens, clique no botdo =+, correspondente
ao item que se deseja alterar/ver os dados. Em seguida, é exibida a tela de
cadastro, contendo os campos preenchidos com as informagdes que foram
previamente cadastradas.

e Apagar item: Na listagem dos itens, clique no botdo Q correspondente ao
item que se deseja apagar os dados. Em seguida, solicita-se a confirmacao
da exclusdo. Apds a confirmacdo, os dados cadastrais do item sdo
apagados.

e Buscar item: E possivel procurar um item por sua descricdo. Caso sejam
encontrados resultados, eles serao listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.2.7 Controle de Estoque -

Tanto o administrador quanto funciondrios podem controlar o estoque da
clinica. Cada profissional (dentista) tem um controle de estoque préprio. Pode-se
incluir, editar quantidade e apagar cada item de estoque. A seguir, serd detalhado
como executar essas agoes:

e Incluir novo item: Forneca a descricdo do item, sua quantidade e, em

seguida, clique no botado [salvar |

e Editar quantidade: Na listagem dos itens, clique no campo de quantidade
correspondente ao item que se deseja alterar. Insira um novo valor
desejado. Clique fora do campo de quantidade para que a alteragdo seja
salva (automaticamente).

e Apagar item: Na listagem dos itens, clique no botdo Q correspondente ao
item que se deseja apagar os dados. Em seguida, solicita-se a confirmacao




(9 (

Gerenciador de Clinica Odontolégica

Shite

da exclusdo. Apds a confirmacdo, os dados cadastrais do item sdo
apagados.

e Buscar item: E possivel procurar um item por sua descricdo. Caso sejam
encontrados resultados, eles serdo listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.2.8 Laboratorio - &

Nesta secdo pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de laboratdrios
associados a clinica. A seguir, serd detalhado como executar essas e outras acoes:

e Incluir novo laboratério: Clique no botao Incluir Nove Labaratéric.  AO
aparecer a tela de cadastro, preencha todos os campos que julgar

“x n

necessario, lembrando que os campos com sdo obrigatorios.

e Editar/ver laboratério: Na listagem dos laboratdrios, clique no botdo =,
correspondente ao laboratdrio que se deseja alterar/ver os dados. Em
seguida, é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com
as informacdes que foram previamente cadastradas.

e Apagar laboratério: Na listagem dos laboratérios, clique no botdo Q,
correspondente ao laboratdrio que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apdés a confirmacdo, os dados
cadastrais do laboratério sdo apagados. Por padrdo, somente o
Administrador pode apagar laboratérios.

e Buscar laboratério: E possivel procurar um laboratério por nome ou cidade.
Caso sejam encontrados resultados, eles serdo listados logo abaixo do
campo de busca.

4.4.2.9 Convénios/Planos - %

Nesta secdo pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de convénios e
planos. A seguir, serd detalhado como executar essas e outras acdes:

¢ Incluir novo Convénio/Plano: Clique no botdo - 1ncluir ove Convénio/Blano, A0
aparecer a tela de cadastro, preencha todos os campos que julgar
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sdo obrigatérios. Por

u x n

necessario, lembrando que os campos com
padrdo, somente o Administrador pode incluir Convénios/Planos.

e Editar/ver Convénio/Plano: Na listagem dos Convénios/Planos, clique no
botdo =4, correspondente ao Convénio/Plano que se deseja alterar/ver os
dados. Em seguida, é exibida a tela de cadastro, contendo os campos
preenchidos com as informagdes que foram previamente cadastradas. Por
padrdo, somente o Administrador pode alterar esses campos.

e Honorarios: E possivel incluir e editar honorarios relativos ao

Convénio/Plano. Para isso, clique no botdo 1. Ao aparecer a “Tabela de
Honorarios”, forneca a descricdo do procedimento, selecionando a area e
informando o valor particular cobrado. Em seguida, clique no botao
“Salvar”. Se quiser, pode editar um procedimento ja inserido. Basta apenas
clicar no campo do procedimento que deseja alterar, e inserir as novas
informagdes. Para excluir um procedimento, clique no botao 3. A busca de
procedimentos pode ser feita por sua descricdo, cédigo ou darea. Por
padrdo, somente o Administrador pode inserir, editar e excluir itens da
“Tabela de Honorarios”.

e Apagar Convénio/Plano: Na listagem dos Convénios/Planos, cligue no
botao Q, correspondente ao Convénio/Plano que se deseja apagar os
dados. Em seguida, solicita-se a confirmacdao da exclusdo. Apds a
confirmagdo, os dados cadastrais do Convénio/Plano sdo apagados. Por
padrdo, somente o Administrador pode apagar Convénios/Planos.

e Buscar Convénio/Plano: E possivel procurar um Convénio/Plano por nome
ou cidade. Caso sejam encontrados resultados, eles serdo listados logo
abaixo do campo de busca.

4.4.3 Financeiro

Nessa parte se encontram as seg¢des relacionadas a contas, fluxo de caixa,
controle de cheques e pagamentos.
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4.4.3.1 Contas a pagar - &

Nesta secdo, o Administrador pode registrar as contas a pagar da clinica. Cada
profissional (dentista) pode registrar suas proprias contas a serem pagas. Pode-se
incluir e apagar as contas. A seguir, sera detalhado como executar essas e outras
acoes:

Incluir conta a pagar: Forneca a data de vencimento da conta, sua
descrigao e o valor a ser pago. Em seguida, clique no botdo [[salvar ]

e Pagamento: Forneca a data em que a conta foi paga.

e Apagar conta: Na listagem das contas a pagar, clique no botdo Q,
correspondente a conta que se deseja apagar. Em seguida, solicita-se a
confirmacdo da exclusdo. Apds a confirmacao, a conta é apagada.

e Buscar conta: E possivel procurar uma conta por Dia/Més/Ano, Més/Ano
ou Més Atual. Caso sejam encontrados resultados, eles serdo listados logo
abaixo do campo de busca.

4.4.3.2 Contas a receber - &

Nesta secdo, o Administrador pode registrar as contas a receber da clinica.
Cada profissional (dentista) pode registrar suas préprias contas a serem recebidas.
Pode-se incluir e apagar as contas. A seguir, serd detalhado como executar essas e
outras agoes:

Incluir conta a receber: Forneca a data de vencimento da conta, sua
descricdo e o valor a ser recebido. Em seguida, clique no botao [salvar |,

e Recebimento: Fornega a data em que o pagamento da conta foi recebido.

e Apagar conta: Na listagem das contas a receber, cliqgue no botao G,
correspondente a conta que se deseja apagar. Em seguida, solicita-se a
confirmacdo da exclusdo. Apds a confirmacao, a conta é apagada.

e Buscar conta: E possivel procurar uma conta por Dia/Més/Ano, Més/Ano
ou Més Atual. Caso sejam encontrados resultados, eles serdo listados logo
abaixo do campo de busca.
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4.4.3.3 Fluxo de Caixa - \}

Nesta secdo, o Administrador pode acompanhar o fluxo de caixa da clinica.
Cada profissional (dentista) possui seu proprio fluxo de caixa. Pode-se incluir e apagar
itens em débito ou crédito. A seguir, serd detalhado como executar essas e outras
acoes:

e Incluir item: Forneca a data de efetivacdo do item, informando sua
descricdo, se é débito ou crédito e o valor. Em seguida, clique no botdo

e Apagar item: Na listagem dos itens, clique no botao Q, correspondente ao
item que se deseja apagar. Em seguida, solicita-se a confirmacdao da
exclusdo. Apds a confirmacao, o item é apagado.

e Buscar item: E possivel procurar itens por Dia/Més/Ano, Més/Ano, Ano ou
Més Atual. Caso sejam encontrados resultados, eles serdo listados logo
abaixo do campo de busca. O somatdrio dos itens encontrados é informado
na coluna “Total”.

Procurar por

Dia/Més/&no ) Més/ane ! 7 Ane

@ mes Arual

4.4.3.4 Controle de Cheques - =

Nesta secdo, o Administrador controla os cheques recebidos da clinica. Cada
profissional (dentista) tem seu prdprio controle de cheques recebidos. Pode-se incluir,
editar/ver e apagar os cheques. A seguir, sera detalhado como executar essas e outras
acoes:

e Incluir novo Cheque: Clique no botdo - incluir Nove Cheque, A0 aparecer a tela
de cadastro, preencha todos os campos que julgar necessario, lembrando

“ % n

gue 0s campos com sdo obrigatérios.

e Editar/ver Cheque: Na listagem dos cheques, cliqgue no botdo =,
correspondente ao cheque que se deseja alterar/ver os dados. Em seguida,
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é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com as
informacgdes que foram previamente cadastradas.

e Apagar Cheque: Na listagem dos cheques, cligue no botdo Q,
correspondente ao cheque que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apds a confirmacdo, os dados
cadastrais do cheque sdo apagados.

e Buscar Cheque: E possivel procurar cheques por “Titular”, “Recebido de”,
“Encaminhado para” e “Data de Compensacdo”. Caso sejam encontrados
resultados, eles serao listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.3.5 Pagamentos - #

Nesta secdo, sao registradas as parcelas pagas pelos clientes da clinica.

Para registrar o pagamento de uma parcela, passe o leitor 6tico sobre o cddigo
de barras contido na boleta. Caso o leitor dtico ndo consiga identificar o cédigo, ou
caso vocé ndo possua um, use o campo indicado para digitar o cédigo.

Informagdo da Parcela

PASSE O LEITOR OTICO OU

DIGITE O CODIGO DE BARRAS

4.4.4 Atualizagoes

Nessa parte se encontra a secao relacionada a atualizacdes do GCO.

4.4.4.1 Procurar atualizagdes no site - &
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Ao clicar em “Procurar atualizacdes no site”, o site de suporte do GCO se abrird
em uma nova janela do navegador de Internet. L4, vocé pode verificar as atualizacdes
disponiveis do GCO.

4.4.5 Utilitarios

Nessa parte se encontram as secOes relacionadas a arquivos da clinica,
telefones de contato e backup do sistema.

4.4.5.1 Arquivos da clinica - ®

Nesta secdo pode-se enviar, ver e remover arquivos relacionados a clinica. A
seguir, sera detalhado como executar tais agdes:
Arguivos
e Enviar arquivo: Clique no botdo | | Emvier=rauive_ | ¢ selecione o
arquivo que deseja enviar. Em seguida, forneca uma descricdo do arquivo e

clique no botao [salvar |,

e Ver arquivo: Na listagem dos arquivos enviados, clique no botio =,
correspondente ao arquivo que se deseja abrir. O conteudo do arquivo serd
exibido em uma nova aba ou janela do navegador de Internet.

e Apagar arquivo: Na listagem dos arquivos, clique no botdo 0, correspondente
ao arquivo que se deseja apagar. Em seguida, solicita-se a confirmacdo da
exclusdo. Apds a confirmacgao, o arquivo é apagado.

4.4.5.2 Manuais e Cédigos - &

Nesta secdo se encontram os manuais e codigos da clinica. Qualquer usuario do
sistema pode visualiza-los.

Para visualiza-los clique no botdo = relativo ao manual ou cddigo que se deseja
abrir. O conteudo do arquivo sera exibido em uma nova aba ou janela do navegador de
Internet.

#
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4.4.5.3 Contatos lteis - >

Nesta secdo pode-se incluir, editar/ver e apagar cadastros de contatos da clinica. A
seguir, sera detalhado como executar essas ac¢des:

e Incluir novo contato: Clique no botdo = incluir Hove cont=to. AO aparecer a tela
de cadastro, preencha todos os campos que julgar necessario, lembrando

“u % n

gue os campos com sdo obrigatérios.

e Editar/ver contato: Na listagem dos contatos, cligue no botdo =i,
correspondente ao contato que se deseja alterar/ver os dados. Em seguida,
é exibida a tela de cadastro, contendo os campos preenchidos com as
informacdes que foram previamente cadastradas. Por padrdo, somente o
Administrador pode alterar esses campos.

e Apagar contato: Na listagem dos contatos, cligue no botao G,
correspondente ao contato que se deseja apagar os dados. Em seguida,
solicita-se a confirmacdo da exclusdo. Apdés a confirmacdo, os dados
cadastrais do contato sdao apagados. Por padrao, somente o Administrador
pode apagar contatos.

e Buscar contato: E possivel procurar um contato por nome. Caso sejam
encontrados resultados, eles serdo listados logo abaixo do campo de busca.

4.4.5.4 Geragao de Backup - 1

Ao clicar em “Geracdo de Backup” sera gerado um arquivo SQL contendo todas
as informacdes do banco de dados de seu GCO. Faca o download desse arquivo e
salve-o em um local seguro.

4.4.5.5 Restauracao de Backup - 13
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Esta secdo ndo estd disponivel por questdo de seguranca. Caso seja necessario
restaurar o sistema por meio de um backup realizado previamente, entre em contato
com um especialista ou o com o suporte técnico do GCO.

4.4.6 Configuracao

Nessa parte se encontram as secOes relacionadas a configuracdo e
personalizacdo do sistema.

4.4.6.1 Senha do Administrador - &

O Administrador do sistema pode alterar sua senha quando quiser.

Para fazer a alteracdo, digite a senha usada atualmente. Em seguida, digite a
nova senha, confirmando-a. Clique em para efetivar a mudanca.

4.4.6.2 Informagoes da Clinica -

Contém as informagdes da clinica que foram cadastradas na instalacdo do GCO.

E possivel editar tais informages quando quiser, lembrando que os campos

u x u

com sdo obrigatérios, e portanto, ndo podem ficar em branco.

4.4.6.3 Idiomas -

Idicma

O idioma do GCO pode ser alterado para portugués ou para inglés ( ).

Para isso, basta selecionar o idioma desejado e clicar no botao [salvar |,

4.4.6.4 Permissdes - &
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O Administrador tem a opc¢do de adicionar/remover permissdes para as
modalidades de acesso (Profissionais e Funcionarios). A seguir, serdo demonstrados os

passos a serem seguidos:

1. E preciso escolher a modalidade de acesso que deseja adicionar/remover
permissdo a um determinado mddulo. Cligue em e selecione a

modalidade de acesso.

2. Selecione o tipo de permissdo que o usuario pode ter para um determinado
modulo do sistema. Deixe o [¥| selecionado para adicionar a permissao.

3. Cliqgue em para efetivar as alteragdes.

4.4.7 Ajuda

Nessa parte se encontram as sec¢oes relacionadas ao suporte do sistema, assim

como informagdes sobre ele.

4.4.7.1 Notas da Versao - *

Contém informagbes da versdao atual do GCO, como: corregdes, alteragdes,

adicdes e aperfeicoamentos.

4.4.7.2 Licenca GPL - ¢

Contém a traducdo da GPL (General Public License) para o portugués do Brasil.

4.4.7.3 Visitar site da Smile - **

Cligue em “Visitar site da Smile” para conhecer a Smile e seus servicos.
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4.4.7.4 Sobre 0 GCO - ¥

Contém informagdes gerais sobre o GCO e seus direitos de copia.

4.4.8 Sair

Se deseja fazer o logout do sistema, cligue em “Sair”.

4.5 Impressoes

O GCO permite que sejam impressos diversos tipos de documentos, como:
etiquetas, relatérios, fichas, entre outros. A seguir, serdo listados e descritos os
documentos impressos pelo sistema:

e Etiquetas: Nas secOes Profissionais, “Pacientes”, “Funcionarios” e
“Fornecedores” é possivel imprimir algumas informagdes dos itens listados,

como: endereco, cidade e CEP. Para isso, clique no botdo 7 {mpriemi stiquetas que
aparece logo abaixo da listagem dos itens. Em seguida, configure as opgdes de
impressdo, indicando a impressora e o numero de cdpias. Depois de tudo
ajustado, clique em “OK” para imprimir.

e Ficha: Na tela de cadastro ou edicdo de informacdes das se¢des “Profissionais”,
“Pacientes”, “Funcionarios” é possivel imprimir a ficha completa, contendo
todas as informagdes de cada pessoa cadastrada. Para isso, clique no botao

-

“menmirmicha UE aparece logo abaixo da ficha de cadastro da pessoa. Em
seguida, configure as op¢bes de impressao, indicando a impressora e o numero
de copias. Depois de tudo ajustado, clique em “OK” para imprimir.

e Relatodrio: Nas se¢des “Pacientes”, “Controle de Estoque” e “Honorarios dos
Convénios/Planos” e “Fluxo de Caixa” é possivel imprimir um relatério dos itens

listados. Para isso, cligue no botdo -~ tmermirrel=tério qUe aparece logo abaixo da
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listagem dos itens. Em seguida, configure as op¢des de impressao, indicando a
impressora e o numero de cépias. Depois de tudo ajustado, clique em “OK”
para imprimir.

e Odontograma: Na secdo “Odontograma” de um paciente cadastrado, é possivel
imprimir seu odontograma. Para isso, clique no botdo Imprimir Cdontagrama
gue aparece logo abaixo do odontograma do paciente. Em seguida, configure
as opcoes de impressao, indicando a impressora e o nimero de copias. Depois
de tudo ajustado, clique em “OK” para imprimir.

e Evolugdao do tratamento: Na secdo “Evolucdo do Tratamento” de um paciente
cadastrado, é possivel imprimir sua evolugdo. Para isso, clique no botdo
Imprimir Evaluc3c que aparece logo abaixo dos itens. Em seguida, configure as
opcoes de impressao, indicando a impressora e o nimero de cépias. Depois de
tudo ajustado, clique em “OK” para imprimir.

e Relatério de consultas agendadas: Na secdo “Outros” de um paciente
cadastrado, é possivel imprimir um relatdrio de suas consultas agendadas. Para
isso, cliqgue em + Relatdrio de consultas aoendadz=. Em seguida, configure as
opc¢Oes de impressao, indicando a impressora e o numero de cépias. Depois de
tudo ajustado, clique em “OK” para imprimir.

e Agenda: Na secdo “Agenda” de um paciente cadastrado, é possivel imprimir os
compromissos agendados de cada profissional (dentista). Para isso, clique no

botdo - mmerimir22end= que aparece no final da pagina. Em seguida, configure as
opgoes de impressao, indicando a impressora e o nimero de cépias. Depois de
tudo ajustado, clique em “OK” para imprimir.
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5 FUNCIONAMENTO DO GCO EM REDE

E possivel utilizar o GCO através de uma rede local, ou mesmo pela Internet,
como foi dito no inicio deste manual. Para isso, basta instald-lo em uma maquina que
possua um servidor web e criar uma rede entre esta maquina e as demais.

A seguir serao descritos os procedimentos a serem adotados para que o GCO
possa ser acessado por rede:

e Cologue um IP fixo na maquina onde se encontra o GCO.

e Nas demais maquinas, digite o IP da maquina onde estd instalado o GCO na
barra de enderecos do seu navegador de Internet.

e Pronto, o GCO estd sendo acessado através de uma rede.

Para melhor entendimento, sera dado um exemplo pratico logo abaixo:
e Endereco IP da maquina que estd instalado o GCO: 192.168.1.10

e Acesso por outro computador: Na barra de endereg¢os do navegador de
Internet, digite http://192.168.1.10 ou http://192.168.1.10/gco, dependendo
das configuracdes do servidor web.




