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1. Seja Bem Vindo:

                              passo a passo do                             
Nele você irá encontrar as instruções necessárias para iniciar o uso do Sistema.                                         
 

        Ao digitar em seu navegador você será direcionado www.nomedoseuconsultorio.com.br/admin  
 para o pagina  inicial, onde realizará o primeiro login. 
            

2.1.  Primeiro acesso:

2.2. Primeiro login:
sigodonto

sigodonto10

 
O seu primeiro login será realizado
com a senha padrão do sistema:

Ao digitar login e senha você deve clicar no botão iniciar.       
Você será direcionado para o Painel Principal.

2. Iniciando:

 .  
 

 Criamos um índice interativo para facilitar sua pesquisa. Basta clicar no item escolhido e automaticamente 
  você será direcionado para a página desejada, ao fim da pesquisa, basta clicar na logo do sistema no fim da
  página e voltar ao índice.
  Navegue pelo Índice interativo e bom uso!!

Seja bem vindo ao  
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3. Configurações iniciais:

3.1. Definir usuários:  

para definir usuários, você deve entrar no painel principal e clicar na chave             , clicar em

e cadastrar os usuário com: nome, senha, nível de acesso e status.

o nível que define o tipo de 
acesso que o usuário terá.

Horário de Funcionamento: 3.2

deslize o cursor para definir o Horário de  funcionamento.

O cursor da esquerda define o  horário de início de atendimento e o cursor da esquerda 

 3.3 Cadastrar logomarca:
       Para cadastrar a logomarca, vá até o Painel principal e clique na chave             , depois clique em
       

 na chave, clique emAinda no painel principal, entre novamente 

onde abrirá uma janela para você buscar o arquivo.

define o horário de termino de atendimento, clique para definir os dias e os horários.



 3.5 Opções do Site: 
       Em opções do site, você irá definir os recebíveis, se serão ou não antecipados. Para isso, ainda no 
       Painel principal / chave clique em  
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3.4 Cadastrar Texto do Site:

escolha o arquivo e
clique em Upload, para
subir a logomarca.

Para cadastrar o textos do site, ainda no painel principal / chave clique em 
escolha o tipo, coloque um titulo e insira o texto, no final não esqueça de clicar em salvar. 

Coloque um título.

 digite e salve seu texto.

 escolha o tipo.

.  Assinale sim ou não e salve.
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 3.6 Localização: 
       Para inserir a localização do seu consultório, ainda no painel principal / chave, clique em 

  
, insira sua localização ou busque e salve. 

Agora que fizemos a configuração do sistema, vamos começar os cadastros.
 

4. Cadastros:

4.1 Cadastro de cidades:
Clique em clientes, depois em                       e cadastre todas as possíveis cidades com clientes.
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 4.2 Cadastro de Bairros:
       Para cadastrar os bairros você deve clicar em clientes / e cadastre os bairros,

não coloque o cep, este só será acrescentado na hora do cadastro do cliente.
Caso se esqueça de acrescentar algum bairro, você pode incluir na hora do cadastro.

clique em salvar.

   4.3 Cadastro de Procedimentos:

Para cadastrar os procedimentos, clique em clientes / cadastre todos os 

possíveis tipos de procedimentos, e clique em salvar. 

insira nome, descrição, valor e salve.

preencha o nome do bairro e a cidade.





http://
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Para fazer o cadastro clinico, vá a barra de tarefas e passe o mouse sobre a palavra cliente e clique
em cliente.

Cadastre todos os dados dos clientes, se o cliente for menor de idade preencha também a caixa de 
dados do responsável. Observe que ao preencher a data de nascimento, quando o cliente for menor,
o sistema automaticamente muda a cor da caixa de dados do responsável. Essa mudança indica a 
necessidade de preenche-la.
  

 Obs.:* Se no momento do cadastro, o bairro onde o cliente mora não estiver cadastrado, 
você pode inclui-lo no momento do cadastro. 
Assinale a janela ao lado de Bairro, acrescente o bairro e clique no  

7.1 Cadastro de Dados Pessoais:

7. Clientes:
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Na barra de tarefas, passe o mouse sobre a palavra “Clientes”, vai aparecer uma lista. 
Clique em Orto e em Cadastrar Novo Controle Orto.
Coloque o nome ou número de ficha do cliente que quer cadastrar, busque 
Clique em cima do nome completo do cliente que vai aparecer em azul sublinhado.

selecione o dentista, em obs coloque mensal, pois se refere a mensalidade que é gerada todo mês
automaticamente pelo sistema, em 1° mensalidade coloque a data do vencimento do paciente e 
pode ser alterado conforme a necessidade. Preencha multa e juros e em início a data que o paciente
iniciou o tratamento, por fim clique em salvar

.
Para cadastrar os orçamentos de clinica, vá em cliente / orçamento, coloque o nome ou número
da ficha do cliente e clique em buscar. Quando a ficha do paciente abrir, escolha o dentista e 
clique em criar novo orçamento. acrescente a especialidade e o procedimento e clique em atualizar 
o orçamento.   

inclua a especialidade
               e o 
            procedimento.
 

inclua o dentista.

atualize o orç.

7.2 Cadastro de orto:

7.3 Orçamento:
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 Vá em clientes / tratamento, Incluir Pagamento.
 Coloque o valor, a data de pagamento e o tipo de pagamento (dinheiro, cartão ou cheque).
 
  

OBS.: Se por acaso lançou o valor errado ou o tipo de pagamento errado, é só clicar em deletar, 
e lançar o pagamento novamente. 
Para incluir os Procedimentos Realizados vá ao  Histórico de Tratamento.
Inclua o procedimento que o dentista realizou no paciente naquele dia. Complete todas as 
informações: data, procedimento, valor, dente...

Para lançar um pagamento de paciente de ortodontia, vá a Clientes/Orto e busque a ficha 
do paciente desejado, clique em ver e depois em mensalidades:

 7.4 Pagamento / Procedimento Realizado :

7.5 Pagamento de orto:
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Clique em  para gerar o boleto de mensalidade, clique em ver todos  

Vá em incluir pagamentos  e coloque dia, valor e tipo de pagamento e clique em salvar pagamento.

Muitas clínicas fazem acordo com aqueles pacientes que estão sumidos ou que abandonaram 
o tratamento. Neste caso, não são cobradas todas as mensalidades que ficaram em aberto, 
algumas são abonadas. Pode acontecer também, de o dentista abonar um ou dois meses de um 
paciente porque terá de fazer um tratamento periodontal. 

 7.6 Abono de mensalidade:
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Vá a Clientes/Orto.
Entre na ficha do paciente e entre na mensalidade como se fosse pagar.
Abaixo de Incluir Pagamentos tem uma caixa de busca. Coloque o nome do paciente 
novamente e clique em Buscar.

Vão aparecer todos os boletos referentes às mensalidades daquele paciente, tanto as que já
 foram pagas quanto as que estão em aberto. Procure a mensalidade que deseja abona e clique em 
abonar.

8.1 Den�stas:

Para fazer o pagamento, basta ir a Equipe/Dentistas.
Clique em Ver no nome do dentista que deseja fazer o pagamento.
Clique em Gerar Prestação de Contas.
OBS.: Foi criada uma despesa no nome do dentista e automaticamente, irão sumir desta tela 
todos os valores. 
Vá a Financeiro/Contas a Pagar.
Entre na despesa criada e clique em Ver
Vá a Incluir Pagamentos e coloque a data que foi pago o dentista e o valor.
Clique em Concluir Pagamento

8. Prestação de contas:



OBS.: Se não for pago o valor total que o dentista tem direito a receber, não tem problema.
 Lance o que ele recebeu e o restante irá ficar como resíduo, por exemplo:
 . A Dra. Hellen Bastos tem o valor de R$85,71 para receber, sendo que só restou no caixa R$50,00
Será lançado o valor de R$50,00 para a Dra. Hellen e a mesma ficará com um resíduo no valor 
de R$35,71 para receber
.
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 8.2 Funcionários:
Para fazer o pagamento de funcionários, você vai entrar em financeiro / contas a pagar.

Vai localizar a despesa e fazer o pagamento. O pagamento de funcionários segue a mesma linha de 

raciocínio do pagamento de dentista. A despesa ficará em contas a pagar até que seja totalmente

paga, ou seja, se for paga apenas uma parte do valor, ela aparecerá como parcial. 

8.3 Despesas:
Para fazer o pagamento de despesas o processo é o mesmo, financeiro / contas a pagar, localiza a 

despesa, clica em ver e incluir pagamento.      
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9.1 Balanço Diário:   
  Quando são lançados os pagamentos nas fichas, pago os dentistas e funcionários, pago despesas,
automaticamente já está sendo criada a folha diária. O que precisa ser feito para fechar a folha é 
conferir todos os pagamentos de acordo com as fichas, ou seja, conferir se o que é dinheiro foi 
lançado como dinheiro e o que é cartão se foi lançado como cartão, e se foi parcelado corretamente. 
Não se esquecendo de verificar o tipo de cartão, se é crédito ou débito.
  Se observar a folha, tem uma parte onde é chamada de Lançamentos Futuros, nessa parte 
vai aparecer todos os cartões de crédito que foram parcelados e todos que foram crédito a vista. 
Apenas o que foi dinheiro e cartão de débito irá aparecer normalmente na folha. Está correto, isto 
acontece por que todos os cartões de crédito são lançados para o mês. Vai acontecer de aparecer 
alguns cartões de crédito na folha diária, esses são os cartões que foram lançados no mês passado, 
por isso aparece este mês.
  Na parte de Despesas, primeiro vêm os vales dos dentistas e mais abaixo os dos funcionários e 
as despesas.
  Onde está escrito Administração Crédito / Débito equivale à porcentagem descontada dos 
cartões. 
  Se observar, na folha diária entra o valor total do cartão e não já descontando a porcentagem como 
era anteriormente. Fique atento a isso, na hora de ver porcentagem de dentista pela folha diária. 
  Primeiro se desconta a taxa do cartão, soma-se o dinheiro e depois que tira a porcentagem dele.
  Na parte de Totais líquidos irá indicar os valores em dinheiro, cartão e cheque. Se for fazer algum 
depósito em dinheiro ou cheque, tem que estar especificada a quantia. Zerado quer dizer que não
foi depositado nenhum valor. Fique atento na hora do fechamento 
  Para ver a folha diária vá a Financeiro/Balanço Diário.
 Para imprimir a folha diária clique no símbolo da impressora no final da página.

9. Fechamento:
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10. Agenda:

     10.1 Agendando Pacientes:
     Para agendar um paciente, você tem que entrar em Agenda / Dentistas, selecionar o dentista
      desejado clicar em ver, aparecerá a agenda do dentista do dia com os horários disponíveis.
      escolha o horário em editar. Do lado direito superior você irá escolher a especialidade.
 
 

Coloque o nome ou o número da ficha, aparecerá o nome em , clique em cima azul sublinhado
e em salvar.
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10.2 Agenda Diária:

Em Agenda Diária você tem a possibilidade de visualizar a agenda do dia de todos os 
dentistas, nessa página também é possível Imprimir a Agenda Dos Dentistas.
Para isso basta ir ao canto esquerdo inferior da tela em Imprimir Agenda, selecionar o 
Dentista e clicar em Imprimir. 
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Chegamos ao final do nosso Passo a Passo, caso você tenha alguma   
duvida sobre a utilização do  mande um e-mail para:

 suporte@sigodonto.com.br  
 

Ou ligue para: (21) 2633-7828 ou (21) 98662-8757, que teremos um enorme
.

Se preferir você também pode entrar em contato pelo site: 

                            sigodonto.com.br

Muito obrigada por utilizar nosso software e saiba estamos aqui prontos 

                                                                                 
                                                                                           Equipe Sigodonto.

prazer em ajudar

para simplificar cada vez mais o dia a dia dentro e fora do seu consultório 
odontológico.
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