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Introducao

Bem vindo adNinClin - A maneira fécil e eficiente de automatizar sua
clinica ou consultérioO WinClin foi desenvolvido para ser um auxiliar
eficaz no gerenciamento da rotina de Clinicas e Consultérios Médicos.

O WinClin composto de uma série de modulos especificos, totalmente
integrados em um sistema de aprendizado e uso bastante faceis, dentro do
sistema operacional Windows.

Oferece multiplos recursos ao usuario, ndo necessitando de experiéncias
anteriores na area da computacao e informatica. Oferece uma maneira
rapida e eficiente de gerenciar suas informagdes clinicas, administrativas e
financeiras.

O WinClin esta preparado para funcionar em redes de computadores,
atualizando as informacdes imediatamente apds terem sido modificadas
por outros usuarios. Oferece confidencialidade de seus dados clinicos e
financeiros através de senhas de acesso. Possibilita 0 armazenamento de
textos e documentos padronizados, de forma integrada com os médulos do
WinClin. Com o WinClin o usuério agiliza o funcionamento de seu
consultério podendo-se personalizar o programa de acordo com suas
necessidades e prioridades.

O WinClin é fornecido em duas edi¢des diferenteBdigéo Clinical

para clinicas e hospitais de pequeno porte;digho Medical para
consultorios médicos. Este Guia do Usuério pode ser utilizado nas duas
edi¢bes. Entretanto os médulosldernacaq Estoquee Cadastro de
Fornecedoregxistem somente na Edi¢ao Clinical. Se vocé estiver
utilizando aEdicdo Medical os modulos dinternacaq Estoquee

Cadastro de Fornecedoresio lhe sao aplicaveis e vocé deve
desconsiderar quaisquer referéncias a eles, existentes neste Edigad\
Clinical possui além deste guia um outro chamado Guia de Internacao,
onde serdo encontrados os procedimentos especificos do médulo de
Internacgéo.

Conteudo

Instalando o Programa
Usando a Ajuda
Principais Caracteristicas
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Instalando o Programa

Antes de comecar a utilizar o WinClin vocé precisa instalar os arquivos

gue o compde no disco rigido de seu computador. Isso € feito executando-
se o0 programa de instalacdo SETUP.EXE existente no primeiro disquete.
Este programa cria os diretoérios necessarios e copia todos 0s arquivos para
o disco rigido.

Atencdo Vocé nao deve simplesmente copiar os arquivos do disquete
para o disco rigido. Esses arquivos estdo em uma forma compactada e ndo
funcionardo sem serem instalados adequadamente.

Antes de Instalar
Antes de instalar o programa WinClin, verifique se o0 seu sistema atende
aos requisitos minimos necessarios, e se 0 seu pacote contém todos os
componentes.

Verificando os Requisitos do Sistema

Para rodar o programa WinClin serd necessario um sistema composto no
minimo de:

e Computador PC com CPU 486 ou superior

* 8 MB de memoria RAM

* Unidade de disquete de 3 1/2"

» Disco Rigido com 25 MB livres

* MS-Windows 3.1 ou superior

* Monitor VGA

* Mouse

Atencdo Em alguns equipamentos o Editor de Textos do WinClin é
incompativel com o driver de Video VGA padrédo do Windows 3.1.

Utilize neste caso um driver Super VGA de preferéncia aguele fornecido
pelo fabricante da placa de video de seu computador. Em caso de duvidas
consulte o Suporte Técnico WinClin.

Nota O requisito de espac¢o em disco rigido € baseado em uma utilizacédo
média ao longo de um ano em uma clinica ou consultério com 4 usuérios.
No caso de se utilizar arquivamento de imagens esse requisito pode
aumentar bastante, dependendo da quantidade de imagens arquivadas.
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Checando os Componentes do Pacote WinClin

Os seguintes itens sdo incluidos no pacote do WinClin:
o Cartdo de Registro

* Guia do Usuério (este manual)

* Guia de Internacao (somente para Edicéo Clinical)
» Disquete(s) do programa

Fazendo Copias de Seguranca dos Disquetes

Antes de executar o programa de instalacao, faca copias do(s) disquete(s)

do WinClin usando um dos seguintes comandos:

e comanddCopiar no mentArquivo do Gerenciador de Arquivos do
Windows.

» comanddCopiar Discono menuDiscodo Gerenciador de Arquivos
do Windows.

* comanddCopy ou Diskcopy no aviso de comando do MS-DOS.

Lendo os Arquivos de Informacfes

No disquete de instalacdo existe um arquivo charhB4&ME. TXT

com informacdes que foram alteradas apos a impressao deste manual e
gue nédo puderam ser incluidas aqui. Leia-o0 antes de iniciar a instalacéo
pois ele pode conter informacgdes importantes para a instalacdo. Para ler,
dé um clique duplo sobre este arquivo no Gerenciador de Arquivos, ou
carregue o Bloco de Notas com esse arquivo ou use o comgneloo

aviso de comando do MS-DOS.

Executando o Programa de Instalagao
Quando vocé executar o programa SETUP.EXE vocé vai definir o
diretério em que o WiInClin vai ser instalado e a opcao de instalar em um
servidor de rede ou uma instalacdo normal em um computador autbnomo.

Para iniciar o Setup

Inicie o Microsoft Windows.

Insira o Disco 1 a Unidade A.

No Gerenciador de Programas, seleciérguivo e escolh&xecutar
Introduzaa:\setupe pressione ENTER.

Siga as instrucdes que aparecerem na tela.

akrwbdpE

Vocé teve duas opcdes para instalar o WinClin. Considere apenas aquela
gue foi escolhida.



12

Guia do Usuéario do WinClin

Nota A Instalacdo em um Servidor de Resdedeve ser utilizada em caso
de se instalar erservidor dedicadq para facilitar a distribuicdo das
copias do WinClin nas esta¢fes de trabalho. Na maioria dos casos é
conveniente utilizar Instalagdo Normalmesmo em caso de utilizagéo
em rede.

Instalacdo Normal do WinClin

Caso vocé tenha escolhido a instalagdo normal do WinClin nenhuma

modificacdo no arquivo WINCLIN.INI sera necessaria. O programa de

instalacéo ja configurou corretamente o arquivo WINCLIN.INI. Somente
serdo necessarias as seguintes modificacfes:

1. Verifique se SHARE /L:500 esta instalado em seu
AUTOEXEC.BAT, antes de carregar o Windows, e inclua se
necessario.

2. E recomendado que vocé coloque o diretério do WinClin na variavel
PATH do seu AUTOEXEC.BAT.

Instalacdo do WinClin em um Servidor de Rede

Caso vocé tenha instalado o WinClin em um Servidor de Rede algumas

modificacBes deverdo ser realizadas para que o programa funcione

corretamente nas estacdes de trabalho:

1. Copiar o arquivo WINCLIN.INI existente no diretério de instalacdo
para o diretério WINDOWS das estacfes de trabalho.

2. Moadificar o arquivo WINCLIN.INI das estacfes colocando o
diretério onde é encontrado o arquivo XBS200.DLL na sec¢éo
[Installable ISAMs], no lugar de C:\WINDOWS\SYSTEM\:

[Installable ISAMSs]

dBASE III=C:\WINDOWS\SYSTEM\xbs200.dll
dBASE IV=C:\WINDOWS\SY STEM\xbs200.dll
FoxPro 2.0=C:\WINDOWS\SYSTEM\xbs200.dll
FoxPro 2.5=C:\WINDOWS\SYSTEM\xbs200.dll

3. Incluir obrigatoriamente o diretorio onde sao encontrados 0s
arquivos do WinClin na variavel PATH no AUTOEXEC.BAT de
cada estacao.

4. Verifigue se SHARE /L:500 esta instalado em seu
AUTOEXEC.BAT, antes de carregar o Windows, e inclua se
necessario.

Atencdo Vocé devera providenciar uma licenga de uso suplementar para
cada estacao de trabalho que estiver acessando o WinClin no servidor.
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Nota Se vocé estiver utilizando o Windows for Workgroups 3.11 ou o
Windows 95 ndo ha a necessidade de colocar SHARE /L:500 no
AUTOEXEC.BAT.

Configuracao para Instalagdo em Rede

Para instalacdo em rede ponto a ponto, com um numero limitado de

maquinas sugerimos a seguinte sequéncia de operacoes:

1. Facauma instalacdo normal do WinClin em ambas as maquinas, e
utilize um namero de registro diferente para cada uma delas.

2.  Manterha os arquivos de dados apenas na maquina que sera o
servidor. Recomendamos que a maquina servidora seja a maquina do
médico.

3. Compartilhe através da rede o disco da maquina sendddr ¢om
opcéao de acesso total (leitura e escrita), e sem senhas ou password's,
e com recompartilhamento automatico ao reinicializar.

4. Na maquina cliente, mapear o disco do servidor como uma unidade
de drive, por exemplD:\ e com reconexao automatica ao
reinicializar a maquina.

5. Edite o icone na maquina cliente, conligra seguinte linha de
comando:

C.\ W NCLI N\ W NCLI N. EXE D: \ W NCLI N\ DADCS. CDB
(DADOS deve ser substituido pelo nome adequado do arquivo
criado anteriormente na maquina servidora)

Nota No caso de instalacdo em rede, cada estacédo deve ter um diretério
WINDOWS proéprio, mesmo que a copia do Windows seja compartilhada.

Atencdo Vocé devera providenciar uma licenca de uso suplementar para
cada estacao de trabalho que estiver acessando o WinClin no servidor.

Registrando sua Copia
Para se utilizar o WinClin com todas as suas caracteristicas habilitadas, é
necessario a obtencdo de uma licenca de uso.

Caso nao possua ainda esta licenca, vocé podera utiliza-lo, porém estara
limitado a 10 pacientes ou 20 registros financeiros. Quando vocé atingir
esse numero o WinClin sera automaticamente encerrado. Nao sera
possivel abrir arquivos que excedam os valores acima, porém nenhum
dado existente sera perdido. Quando vocé obtiver o seu nimero de
registro vocé podera voltar a abrir qualquer arquivo existente.
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Para obter seu nimero de registro vocé devera preencher o cartdo de
registro, fornecendo o seu nome ou da sua clinica, e envia-lo para o
endereco contido no cartdo. Em caso de davida contacte o seu revendedor.

Registrando Manualmente

Apo6s a obtencao do numero de registro, preencha os campos respectivos
na tela de registro, que aparece imediatamente apds o carregamento do
WinClin. Assim o WiInClin estara registrado e as limitagcdes ndo mais se
aplicaréo.

== WWinClin - Registro da Licenga

Fara e utlizar este software com todas ag suas caracterizticas habilitadas, &
neceszano a obtengao de uma licenga de uzo.

Cazo nao pozsua ainda esta licenca, wocé podera utliza-lo por periodo imitado
de 30 diaz, para fing de avaliagio somente.

Contacte o geu revendedor para obter a zua licenga e preencha oz dados abaixo:

Introduza o Home a ser Reqistrado:

| Avaliar |

Introduza o Hdmero de Registro:

| 0k

Dica Se vocé utilizar o Quick Start do WinClin, sua copia sera
automaticamente registrada, caso vocé introduza um numero de registro
valido.

Executando o Quick Start

O WinClin possui um programa auxiliar, que pode ser usado para finalizar
a instalacao, registrar a cépia e criar 0s arquivos necessarios para o seu
uso. Vocé precisara executar o Quick Start apenas uma véz. Caso vocé
esteja fazendo uma atualizacéo a partir de uma verséo anterior do WinClin
ndo é necessario a execucao do Quick Start

Para utilizar o Quick Start, clique duas vezes no iédENCAO Inicie
por Aqui no grupo de programa do WinClin, e siga as instrugdes e passos
apresentados na tela.
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Usando a Ajuda

O WinClin possui um sistema de Ajudaline contendo a descri¢do da
operacdo dos menus e comandos do programa. Sempre que Voceé tiver
alguma davida, podera chaméa-la enquanto continua a utilizar o WinClin.

Ajuda Online
A ajudaonline é selecionada através do comafmitice do menuAjuda
(?) ou pressionando a tecla F1. Sera carregado o arquivo de ajuda
WINCLIN.HLP no indice referente ao moédulo em que foi chamado.

Conteldo da Ajuda

Se vocé desejar ver o contetudo da ajuda do WinClin, selecione o botao
Contetdona janela da Ajuda. A partir dai vocé poderéa selecionar a ajuda
para qualguer outro modulo.

Procurando Palavras

A maneira mais rapida para se obter informacdes sobre um determinado
assunto é utilizar o quadro de didldgoalizar da janela de ajuda. Para
utiliza-lo pressione o botdmcalizar, e introduza a palavra a ser
procurada.
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Principais Caracteristicas

O WinClin trabalha através de uma interface de multiplos documentos.

Ele possui uma janela principal, dentro da qual podem existir uma ou mais
janelas internas, sendo uma para cada médulo do programa. Apenas uma
dessas janelas internas (médulos) podera estar ativa em cada instante. Os
modulos poderdo ser minimizados, de forma a liberar espaco dentro da
janela principal. As janelas poderao, também, ser maximizadas, de forma
a ocupar todo o espaco disponivel.

A janela principal possui uma barra de menus, cujos menus e comandos
serdo alterados, conforme os comandos disponiveis para a janela ativa,
sendo que os comandos selecionados se aplicardo, normalmente, apenas
ao modulo ativo.

Na parte de baixo da janela principal existe uma barra de mensagens onde
sdo apresentadas avisos e uma ajuda dinamica sobre a utilizacdo dos
principais controles e elementos das janelas do WinClin. Passando o
ponteiro do mouse sobre um desses controles apresentara uma mensagem
de ajuda dentro da porcao esquerda da barra de mensagens.

No topo da tela de seu computador estara disponivel uma barra de
navegacao, sempre que o WinClin ndo estiver minimizado, mesmo que
outro programa esteja ativo no momento. Clicando em um dos botdes
dessa barra de navegacao fard com que o WinClin seja ativado com o
maodulo escolhido.

caixa do menu Controle
barra de ferramentas Parra de menu

janela principal

barra de navegacéo
janelas internas

WinClin

Arqulvn Editar Data Madulos Utilitfrios Configurar /Janela ? " mddulo
Cadastro de Pagfentes EXEMPLO.CDB - ativo
L_.L_L.j BIERECEsE IR /
|
Me Reg. | w2z Ni {i }i}i | Inserit il Modificar il Eliminar il Procurat il Ordenar ‘
f modulo
Frelome [Yera Tucia | SobeNome[castys | minimizado
Enderego [4v. Carlos IIT, 123 | |
Estado CEP[01230-700 I Agenda E.XEMPLO .CDA
I:unvénin EEnca [1=07 i | Cuerla, F80i/95 [Dn Luis P!n[:uralDalai
Matural de Horério Home: do Pacienle Wimern do Faciente
Profisss 09:00 B barra de
N - 09:10 mensagens
rontuario ‘ 0g:20 =
Hotas 09:30 17
09:50

Financein DR
LuIs

[Wiosia & Sgenda da dia segunie.
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Os Modulos do WiInClin
O mbéduloCADASTRO DE PACIENTES da acesso, com rapidez, aos
pacientes cadastrados (nome, endereco, convénio, etc.) através de
nameros de registro, sobrenome ou prenome.

A AGENDA permite a programacao diaria e as anotacdes do dia como
cirurgias, contas a pagar, etc. Possui recursos de procura de horarios de
pacientes e listagens diarias da agenda.

O mbéduloCONSULTA arquiva as informacdes clinicas da consulta
(queixa, exame, diagnostico, conduta e tratamento) com acesso as
consultas anteriores. Permite aviar receitas com facilidade. Os campos
podem ser modificados e personalizados para cada médico que utiliza o
WinClin, e podem ser criados padrées de preenchimento das fichas
clinicas.

O médulo ddMAGENS arquiva fotos e imagens para acompanhamento
e evolucao dos casos.

O mbduloFINANCEIRO arquiva os dados financeiros e permite a
emissao de recibos e relatorios financeiros.

O modulo deGRAFICOS arquiva dados numéricos e graficos para
acompanhamento e evolucédo dos casos.

O mb6duloESTOQUE arquiva os dados para o controle de estoque e
permite a emissao de relatorios de estoque.

O mOduloINTERNACAO arquiva os dados para o controle de
internacdes, permite a emissao de relatérios de internacao, listagens de
prescricdes e contas hospitalares.

O méduloCADASTRO DE CONVENIOS e CADASTRO DE
FORNECEDORES guarda informacdes a respeito dos convénios aos
guais a clinica esta credenciada, e dos fornecedores de materiais e
medicamentos.

Os méduloCADASTRO DE USUARIOS e CADASTRO DE
PROFISSIONAIS DA SAUDE guardam informacées detalhadas de
telefone residencial, telefones de hospitais, contato em emergéncias,
CRM, CPF, Inscricdo Municipal, etc., dos usuarios do WinClin e de
outros profissionais da saude com 0s quais se mantém contatos
profissionais.

O mbéduloCADASTRO DE MEDICAMENTOS guarda informacgdes a
respeito de medicamentos frequentemente utilizados, para a emisséo de
receitas e prescricdes de medicamentos.

O WinClin possui também ulBDITOR DE TEXTOS integrado, para a
modificacdo e impressao dos varios documentos gerados no programa.
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Os Arquivos do WiInClin
No WinClin séo utilizados dois tipos de arquivos que sdo gravados no
disco:
* Arquivos de cadastro (*.CDB).
* Arquivos de agendas (*.CDA).
* Arquivos de Imagem (*.CDI)
* Arquivos de Tabelas (*.CDD)

Os arquivos de cadastro contém todos os dados utilizados nos mdédulos do
WinClin, com excecao do médulo Agenda. Estes arquivos podem conter
internamente sub-arquivos como os de consulta, imagens, gréaficos, dados
financeiros, de estoque e de internacao.

Pacientes Usuarios Convénios
arquivo arquivo arquivo
Fornecedores| Profissionais Medicamentos,
arquivo arquivo arquivo
varios
Consultas Consultas
arquivo arquivo
5 X - ) varios
Financeiros Financeiros
arquivo arquivo
varios
Estoque Estoque
arquivo arquivo
- . varios
Graficos Gréaficos
arquivo arquivo
- ~ varios
Internacao Internacéao
arquivo arquivo

Arquivo de Cadastro (*.CDB)
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Os arquivos de agenda sao utilizados para armazenar os dados de horarios
nomes e nameros de pacientes e tipo de compromisso, ho modulo
Agenda.

horéario + paciente + n° reg. + Tipo

varios (um para cada horario)

notas

varios registros (um para cada dia)

Arquivo de Agenda (*.CDA)
Os arquivos de imagem séo utilizados para armazenar os dados das
imagens, no modulo Imagem, e tém a extefszZDI .

Os arquivos de tabelas sao utilizados para armazenar os dados de
Honorarios e Codigos de Doencas e tém a extenSaD .
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Iniciando

Ap6és ter instalado os arquivos em seu disco rigido, vocé podera iniciar a
utilizacdo do WinClin. Vocé levaréd apenas alguns minutos para aprender
0s principais procedimentos de utilizagdo do WinClin.

Este capitulo fornece uma viséo geral da utilizacdo do programa,
mostrando as principais comandos e procedimentos da interface com o
usuario. Vocé aprendera a manipulagdo de arquivos, a utilizacdo dos
menus e da barra de ferramentas, os procedimentos principais de
introducdo de dados e o acionamento dos varios médulos que compdem o
WinClin.

Conteuido

Usando o WinClin

Trabalhando com Arquivos
Usando os Menus

Usando a Barra de Ferramentas
Introduzindo Dados

Acionando os Mdodulos
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Usando o WiInClin

Quando vocé executa o programa de instalacdo do WinClin, é criado um
novo grupo de programa e novos itens de programa. Vocé entéo, esta
pronto para iniciar a utilizacdo do WinClin.

Iniciando o WinClin
Vocé inicia o WinClin pressionando duas vezes o botdo do mouse sobre o
icone do WinClin. Vocé também pode iniciar o WinClin a partir do
Gerenciador de Arquivos.

Iniciando e Abrindo um Arquivo Automaticamente

Vocé pode iniciar o WinClin e abrir um arquivo de dados
automaticamente. Para tanto vocé deve definir na linha de comando o
nome completo desse arquivo, incluindo o caminho. Por exemplo, para
carregar o WinClin e abrir o arquivo CLINICA.CDB existente no
diretério C:\DADOS, utilize a seguinte linha de comando:

C:\WINCLIN\WINCLIN.EXE C:\DADOS\CLINICA.CDB

Saindo do WinClin
Para sair do WinClin selecione o comaig#or do WinClin do menu
Arquivo, ou pressione duas vezes o botdo do mouse schnesado

menu Controlala janela principal do WinCIirE), ou pressionar ALT
+ F4. Os arquivos abertos sdo automaticamente salvos e fechados, ndo
necessitando nenhuma atuacao por parte do usuario.

Trabalhando com Arquivos

Todos os dados de cadastros, financeiros, consultas, agenda, imagens, etc.,
sdo armazenados em arquivos. No WinClin séo utilizados dois tipos

basicos de arquivos. Os arquivos de cadastro (*.CDB) e os arquivos de
agendas (*.CDA). Os arquivos de agenda sao utilizados para armazenar os
dados de horéarios, nomes e nimeros de pacientes, no médulo Agenda. Os
arquivos de cadastro contém todos os outros dados utilizados no WinClin.
Estes arquivos podem conter internamente sub-arquivos como os de
consulta, imagens e dados financeiros.

Quando vocé utiliza o WIinClin pela primeira vez nao existe disponivel
nenhum arquivo de cadastro ou agenda.
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Criando Arquivos
Criando Arquivos Manualmente
Para criar arquivos vocé deve escolher o comalm@ no menu
Arquivo. Sera entdo apresentado uma caixa de dialogo, onde vocé devera
introduzir o nome do arquivo. Existem dois tipos de caixas de dialogo que
serdo apresentadas dependendo do tipo de arquivo a ser criado.

Arquivos de Cadastro e Agenda

Sera apresentado a caixa de diadlogo de arquivo padrdo do Windows.
Vocé devera especificar o nome do arquivo que podera conter até oito
letras e uma extensao ( *.cdb ou *.cda ).

Atengdo A criacdo de arquivos de Cadastro normalmente leva alguns
minutos para ser finalizada.

Arquivos de Consultas, de Imagens, Financeiros, de Graficos,

de Estoque e de Internacéo

Sera apresentada uma caixa de didlogo onde se definird o nome do
arquivo, o usuario proprietario do arquivo e eventualmente, uma senha de
acesso. Para se definir o usuario proprietario do arquivo, deve-se escolher
um nome na lista dos usuarios ja cadastrados. Pode-se também criar um
arquivo deUso Geral O nome do arquivo ndo podera conter nenhum
caractere de pontuacéo (. *, ; etc ). Utilize apenas letras ou caracteres
numericos. Caso vocé estabeleca uma senha de acesso, uma nova caixa d
didlogo sera apresentada para que vocé a confirme, evitando assim erros
de digitacao.

== Criar Novo Arquivo

Introduza o nome do Hovo Arquivo de Consulta:

Selecione o Home do Proprietario:

Dr. Luzas Silva Meto
Dra. Tania Seara Lima

| | Cancelar
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Utilizando o Quick Start

O WinClin possui um programa auxiliar, que pode ser usado para finalizar
a instalacao, registrar a copia e criar 0s arquivos necessarios para o seu
uso. Vocé precisara executar o Quick Start apenas uma vez. Caso vocé
esteja fazendo uma atualizacéo a partir de uma verséo anterior do WinClin
nao é necessario a execucao do Quick Start

Para utilizar o Quick Start, clique duas vezes no i@dfENCAO Inicie
por Aqui no grupo de programa do WinClin, e siga as instru¢des e passos
apresentados na tela.

Estabelecendo Senhas de Acesso
Os arquivos de Agenda, Cadastro de Pacientes, Consultas, de Imagens,
Financeiros, de Graficos, de Estoque e de Internacdo podem conter senhas
de acesso. Nos arquivos de Consultas, de Imagens, Financeiros de
Graficos, de Estoque e de Internacao estas senhas podem ser estabelecidas
durante a criacdo do arquivo. Nesses e nos demais moédulos as senhas
podem ser posteriormente modificadas através do confdietar
Senhado menuArquivo dos moédulos respectivos.

Abrindo Arquivos
Para se abrir arquivos vocé deve escolher o com@aloido no menu
Arquivo . Sera entdo apresentado uma caixa de dialogo, onde vocé devera
escolher o nome do arquivo. Existem dois tipos de caixas de dialogo que
serdo apresentadas dependendo do tipo de arquivo a ser criado.

Arquivos de Cadastro e Agenda
Sera apresentado a caixa de diadlogo de arquivo padrdo do Windows.
Vocé devera escolher o nome do arquivo ( *.cdb ou *.cda ).
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Arquivos de Consultas, de Imagens, Financeiros, de Estoque,

de Graficos e de Internacao

Sera apresentada uma caixa de didlogo onde se escolhera o nome do
arquivo. Caso o0 arquivo possua uma senha de acesso, uma nova caixa de
didlogo sera apresentada para que vocé a confirme.

== Abrir Arquivo de Consulta Existente

Ezcollha o arquivo:

Dr Lucas

Cancelar

Excluindo Arquivos
Os arquivos de Consultas, de Imagens, Financeiros, de Estoque, de
Graficos e de Internacdo séao arquivos contidos internamente num arquivo
de cadastro. Para exclui-los vocé deve selecionar o corganlinr do
menuArquivo. Sera entdo, solicitada a confirmacado da exclusdo, onde
vocé ainda podera cancelar a solicitacao.

Atengdo Confirmando a exclusao de um arquivo, todos os dados
contidos nesse arquivo seréao perdidos e ndo poderao ser recuperados.

Fazendo Copias de Seguranca dos Arquivos
O WinClin ndo possui recurso especifico de copia de seguranca, mas
recomendamos fortemente que voceé realize cépias de seguranca (backup)
diariamente dos arquivos de dados do WiInClin. Esse arquivos tem a
extensao (*.CD*), por exemplo *.CDA, *.CDB, *.CDI, *.CDP, *.CDD
entre outros. Utilize programas de cépia de seguranca comprovados e teste
periodicamente as copias de seguranca (backup) realizadas, restaurando-a
em uma pasta ou diretério temporario.

Pode-se utilizar recursos do sistema operacional (Backup do Windows 95,
Backup do MS-DOS 6) ou ainda programas de compactacao de arquivos
como por exemplo WINZIP, PKZIP, SOLUSZIP e outros.
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Atencdo A néo realizacao de copias de seguranca (backup) periédica
pode provocar perda definitiva de dados em caso de pane fisica do
equipamento, pane da rede ou pane de software.

Usando os Menus

O WinClin possui umBarra de Menulocalizada logo abaixo dzarra

de Titulg a qual possui os menus para operacao do programa. Cada menu
possui um ou mais comandos. Os menus e comandos podem ser acessados
através do uso do mouse, ou através da tecla ALT. Cada nome de menu

ou comando possui uma de suas letras sublinhada a qual sera utilizada em
conjunto com a tecla ALT. Por exemplo, para acessar o conzopiar

do menulEditar pode-se pressionar ALT + E + C.

Usando a Barra de Ferramentas

Cada modulo do WinClin possui urBarra de Ferramentaa qual

permite o acesso rapido e eficiente aos comandos através de icones. No
menuConfigurar, o comanddarra de Ferramentaspermite mostrar ou
esconder 8Barra de FerramentasA configuracao atual sera definida pela
existéncia ou ndo de uma marca no lado esquerdo do item ddBareau

de Ferramentas A descricdo da funcdo de cada botédo esta relacionada

no Apéndice A.

Introduzindo Dados

Para iniciar a introducao de novos registros nos varios modulos que
compdem o WinClin pode-se utilizar o botdo de insercéo, ou o comando

de menu correspondente:

Maédulo Menu Comando  Botao

Cadastro de Pacientes  Dados Inserir Inserir

Agenda Nao possui NAo possui  Nao possui
Financeiro Dados Inserir Inserir

Imagens Imagens Nova Nova Imagem
Consulta Consultas Nova Nova Consulta
Estoque Dados Inserir Inserir

Gréficos Gréficos Novo Novo Grafico
Internacéo Dados Inserir Inserir
Internacéo-Procedimento ndo possui ndo possui  Novo Procedimento
Internacdo-Enfermagem nao possui ndo possui  Nova Prescri¢ao
Cadastro de Usuarios Dados Inserir Inserir

Cadastro de Convénios Dados Inserir Inserir

Cadastro de Fornecedore Dados Inserir Inserir

Cadastro de Profissionais

da Saude Dados Inserir Inserir
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Cadastro de
Medicamentos Dados Inserir Inserir

A introducéo dos dados nos varios médulos do programa é feita através do
teclado, sendo que a passagem para 0s outros campos pode se realizada
tanto pelo proprio teclado, como também através do mouse.

Usando o Teclado
A passagem para outros campos é feita de maneira sequencial, um a um,
através da tecla TAB.

Usando o Mouse

A passagem para outros campos pode ser feita em qualquer ordem,
levando o cursor do mouse sobre o campo desejado, e pressionando o
botdo esquerdo deste.

Confirmando a Entrada
Para confirmar a introducéo dos dados pressione o Biéo

Cancelando a Entrada
Se houve uma desisténcia de fazer a introducdo dos dados vocé pode
cancela-la pressionando o bo@Gancelar.

Definindo um Paciente pelo Niumero de Registro
Nos modulos Agenda, Financeiro e Internagédo vocé pode definir um
paciente através do seu numero de registro. Caso vocé utilize esta
possibilidade, o WinClin automaticamente buscara o nome completo e
outros dados referentes a este paciente.

Na Agenda

Coloque o numero de registro desejado no campo Numero do Paciente, na
linha do horéario desejado e pressione a tecla ENTER. O WinClin
preenchera ou substituird o camyyame do Pacientautomaticamente.

No Maodulo Financeiro

Coloque o numero de registro desejado no caN?Reg e pressione a
tecla ENTER. O WinClin preenchera ou substituira os carNpose
CGC/CPFe Categoriaautomaticamente, de acordo com os dados
cadastrados no Modulo Cadastro de Pacientes.

No Médulo Internacgéo

Coloque o numero de registro desejado no caifRegistroe pressione
a tecla ENTER. O WinClin preenchera ou substituira os caipogee
Categoriaautomaticamente, de acordo com os dados cadastrados no
Moédulo Cadastro de Pacientes.
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Definindo um Paciente pelo Nome

Nos modulos Agenda, Financeiro e Internacao vocé pode definir um
paciente através do de uma parte de seu nome. Caso vocé utilize esta
possibilidade, o WinClin automaticamente buscara o nome completo e
outros dados referentes a este paciente. Para usar esse recurso, introduza
uma parte do nome, até o ponto desejado e pressione a tecla ENTER, ou
clique sucessivamente no botdo de procura por nome:

botdo de procura por nome

Serdo apresentados sucessivamente todos 0s pacientes que possuem
nomes semelhantes ao introduzido.

Definindo um Paciente pelo Mouse

Nos modulos Agenda, Financeiro e Internagéo vocé pode definir um
paciente através do uso do mouse. Introduza o numero de registro
desejado e pressione o botdo do mouse sobre o titulo do campo adequado,
conforme a tabela abaixo. Ser4 apresentado um quadro, onde estarédo
listadas as principais informacdes sobre o paciente, enquanto se mantiver
pressionado o botdo do mouse. Caso voceé utilize esta possibilidade, ao se
liberar o botdo do mouse o WinClin buscard o nome completo e
preencherd automaticamente o campo do nome equivalente.

Médulo Campo

Agenda Horério da Consulta
Financeiro N° Reg.

Internagao N° Registro

Atencdo Outros campos como Categoria, CPF, etc., ndo seréo
automaticamente atualizados. Verifigue manualmente para que nao
figuem incoerentes.

Nota No modulo Internacéo a informacéo de Categoria apresentada no
guadro refere-se a categoria efetivamente cadastrada no préprio médulo e
ndo aquela cadastrada no médulo Cadastro de Pacientes.
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Acionando os Mddulos
Quando WinClin é carregado, o médulo Cadastro de Pacientes é
automaticamente acionado. A partir do momento em que um arquivo é
aberto, os outros modulos que compde o WinClin, poderéao ser acionados.

Carregando um Novo Mdédulo
Para carregar um novo modulo vocé deve escolher o comando apropriado
no menuMaédulos.

O Mddulo Ativo
Embora varios modulos possam estar carregados e abertos
simultaneamente, apenas um pode estar ativo. Para trabalhar com seus
dados, o modulo apropriado deve estar ativo.

Mudando para um Mdédulo Ja Carregado
Para selecionar um médulo ja carregado, mas que ndo esta ativo no
momento, vocé deve seleciona-lo utilizando um dos dois comandos:
1. Pressionando o botdo do mouse dentro do médulo.
2. Escolhendo o nome apropriado na lista que se encontra na parte
inferior do menuWanela

Usando a Barra de Navegacao
Vocé pode comutar entre os modulos ja carregados ou carregar um novo
modulo através do uso da barra de navegacgéo. Para usa-la, clique sobre o
botdo correspondente ao modulo desejado. Esta € uma das maneiras mais
praticas de se navegar entre os médulos do WinClin.

Saindo de um Maodulo
Ao terminar de trabalhar com os dados de um modulo vocé deve fecha-lo,
para liberar espaco na tela e liberar a memoria utilizada por ele. Ao fechar
um modulo, o arquivo aberto também sera salvo e fechado e vocé
retornara a um outro modulo que ja esteja carregado.
Para sair de um mddulo vocé tem as seguintes opcoes:
1. Pressione duas veg o botdo do mouse sobre a caixa do menu

Controle.

2. Selecione o comandéechar do menuArquivo.
3. A partir do meniControle, escolhdechar.
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Trabalhando com os Dados

Apoés ter criado arquivos de dados e introduzido alguns registros, vocé
podera manusear esses registros de varias maneiras, de forma a obter as
informacgdes desejadas rapidamente.

Este capitulo fornece uma visdo geral da utilizacdo das ferramentas e
procedimentos de manipulacao e visualizagéo de registros. Vocé
aprendera a manipulagdo de registros, a modificacéo e alteragdo dos dados
nele contidos, a eliminacao de registros e a modificacdo da ordem em que
esses registros séo apresentados na tela.

Conteudo

Mostrando os Registros

Modificando os Registros

Eliminando Registros

Procurando Pacientes

Modificando a Ordem de Apresentagao
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Mostrando os Registros

Para mostrar os registros de um determinado modulo vocé tem duas

possibilidades:

1. Utilizar os comandos de menu correspondentes.
2. Utilizar os botdes de controle de dados.

Os comandos de menu disponiveis mostram os registros anteriores ou
posteriores ao atual, e sdo 0s seguintes:

Comandos

Médulo Menu
Cadastro de Pacientes  Dados
Agenda Data
Financeiro Dados
Imagens Imagens
Consulta Consultas
Estoque Dados
Gréficos Gréficos
Internacéo Dados
Internacéo-Procedimento ndo possui
Internacdo-Enfermagem nao possui

Cadastro de Usuarios Dados
Cadastro de Convénios Dados
Cadastro de Fornecedore Dados
Cadastro de Profissionais

da Saude
Cadastro de
Medicamentos

O botéo de controle de dados mostra 0s registros anteriores ou posteriores

Dados

Dados

ao atual, o primeiro ou ultimo:

Registro Anterior

Préximo Registro

Primeiro Registro

Ultimo Registro

Anterior, Proximo
Anterior, Proxima
Anterior, Proximo
Anterior, Proxima
Anterior, Proxima
Anterior, Proximo
Anterior, Proximo
Anterior, ProximO
Nao possui

nao possui

Anterior, Proximo
Anterior, Proximo
Anterior, Proximo

Anterior, Proximo

Anterior, Proximo

Nota Os botdefrimeiro e Ultimo Registron&io estdo disponiveis no

modulo Agenda.
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Modificando os Registros

Para iniciar a modificacdo de qualquer dado nos varios modulos que
compdem o WinClin pode-se:

1. Utilizar o botdo de modificacéo.

2. Utilizar o comando de menu correspondente:

3. Iniciar a modificacao diretamente, editando os dados.

Modulo Menu Comando Botao
Cadastro de Pacientes Dados Modificar Modificar
Agenda NAo possui Nao possui NAo posSsui
Financeiro Dados Modificar Modificar
Imagens Imagens Modificar Modificar
Consulta Consultas Modificar Modificar
Estoque Dados Modificar Modificar
Gréficos Gréficos Modificar Modificar
Internacéo Dados Modificar Modificar
Internacéo-

Procedimentos Nao possui Nao possui Modificar
Internacéo-

Enfermagem Nao possui Nao possui Modificar
Cadastro de Usuarios Dados Modificar Modificar
Cadastro de Convénio Dados Modificar Modificar
Cadastro de

Fornecedores Dados Modificar Modificar
Cadastro de

Profissionais da Saude Dados Modificar Modificar
Cadastro de

Medicamentos Dados Modificar Modificar

Apos o inicio da modificacao, a tela alterar-se-a, e serdo mostrados dois
novos botdes@k e Cancelar) para a finalizacdo da modificacéo. Os
dados na tela mudaréo de cor, indicando que se estd em processo de
modificacao.

Confirmando a Modificacéo
Para confirmar a Modificacdo pressione o b@#oe os dados seréo
alterados. Voltara a tela inicial com os dados ja modificados.

Cancelando a Modificacao
Se houve uma desisténcia de fazer a alteracéo vocé pode cancelar a
modificacdo pressionando o bot@ancelar. Voltara a tela inicial com os
dados antigos.
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Eliminando Registros

Caso vocé tenha absoluta certeza de que ndo vai mais utilizar os dados de
um determinado registro, ou tendo cometido algum erro na introducéo
desses dados e desejando iniciar a introdu¢cdo novamente, vocé tem a
opcéao de eliminar o registro atual.

Para eliminar qualquer registro nos varios médulos que compdem o
WinClin pode-se:

1. Utilizar o botdo de eliminacéo de registros.

2. Utilizar o comando de menu correspondente

Maédulo Menu Comando Botao
Cadastro de Pacientes Dados Eliminar Eliminar
Agenda NAo posSsui nao possui nao possui
Financeiro Dados Eliminar Eliminar
Imagens Imagens Eliminar Eliminar
Consulta Consultas Eliminar Eliminar
Estoque Dados Eliminar Eliminar
Gréficos Gréficos Eliminar Eliminar
Internacéo Dados Eliminar Eliminar
Internacéo-
Procedimentos NAo poSsui NAo poSsui Eliminar
Internacédo-Enfermager

NAo posSsui NAo poSsui Eliminar
Cadastro de Usuarios Dados Eliminar Eliminar
Cadastro de
Fornecedores Dados Eliminar Eliminar
Cadastro de
Profissionais da Saude Dados Eliminar Eliminar
Cadastro de
Medicamentos Dados Eliminar Eliminar

Ap6s o comando de eliminacdo sera solicitada uma confirmacéo, onde
vocé ainda podera cancelar a solicitacéo.

Atencdo Confirmando a eliminagdo de um registro, todos os dados
contidos nesse registro serdo perdidos e ndo poderao ser recuperados.
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Procurando Pacientes

Caso vocé desejar procurar um determinado paciente, o WinClin lhe
oferece duas maneiras diferentes de encontra-lo. Vocé pode procura-lo
diretamente, especificando alguns dados desejados, ou através de uma
listagem, onde a procura sera feita manualmente.

Sempre que um paciente é encontrado na procura direta, ou selecionado
na procura por listagem, ele se torna o paciente atual no médulo de
Cadastro de Pacienteao modulo d€Consultae no moédulo démagens

No méduloFinanceiroo WinClin preenchera ou substituira os campos
Nome CGC/CPFe Convénicautomaticamente, de acordo com os dados
do paciente encontrado ou selecionado. Caso um dos campos Controle
tenha sido configurado para preenchimento automatico, outros dados
serdo substituidos.

No méduloAgendao WinClin preenchera ou substituird os camgome
e Numero de Registrautomaticamente, de acordo com os dados do
paciente encontrado ou selecionado.

Atencdo Nos modulos Agenda e Financeiro, a procura de pacientes
modifica os dados do registro atual. Nesse dois médulos a procura tem um
comportamento diferente do que nos outros médulos, nos quais o paciente
encontrado torna-se o paciente atual.
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Procurando Diretamente
Sera apresentada uma caixa de didlogo onde vocé podera especificar os
dados para a procura. A procura pode ser feita através do PreNome,
SobreNome ou Numero de Registro. Vocé podera ainda especificar a
posicdo da palavra dentro do campo, ou seja, se ela esta no inicio ou meio
do campo:

= Procurar Pacientes Diretamente

™ Selecione a Pozigao do Home ou Hdmero a zer procurado:

#® Inicio do Campo ) Meio do Campo

™ Selecione 0 Campo a zer Procurado

® PreMome {_ SobreMome { Hamero de Regiztro

Mome ou Namero dezejado: ||

Procurar | Lancelar

Resultado da Procura:

Nidmero: |:|

Nome Completo: |

Apos a definicdo dos dados pressione o bBté@courar e sera

apresentado o resultado da procura. ApOs encontrar o primeiro registro,
pode-se pressionar sucessivamente o betdximo e serdo apresentados

0S outros registros que atendem o padréo dos dados especificados. Apos
encontrar o registro desejado pressionar o botéo

Procurando por Listagem
Sera apresentada uma caixa de didlogo onde vocé podera escolher o
paciente desejado a partir de uma listagem. A listagem podera ser
ordenada através déomeou NUumero de Registrdo paciente:
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= Procurar Paciente por Listagem

Selecione o Paciente desejado:

Home do Paciente

Carlos Soares
Jodo Souza
Luiz George
Hoacir Soares
Vera Lucia L

™ Ordenar por:

® Mome () Mdmera Fechar

Para selecionar um determinado paciente pressione o botdo do mouse em
cima da linha desse paciente. Apos seleciona-lo, feche o quadro de
dialogo pressionando o botédo fechar.

Dica Pressionar a tecla da letra com que se inicia um home de paciente
levara a selecao para o primeiro paciente, apés o atual, cujo nome se inicia
com esta letra, e aos seguintes sucessivamente.

Modificando a Ordem de Apresentacao

Nos méduloLadastro de Pacienteg Financeiro, Estoquee

Internacao os registros sao apresentados segundo uma ordem padrao preé-
estabelecida. Para facilitar a procura de dados e obtencédo de informacdes,
0 WinClin permite que vocé altere essa ordem de apresentacdo. Vocé
pode alterar a ordem de apresentacao de duas maneiras:

1. Usando o bota®@rdenar.

2. Usando o comandOrdenar Por do menuDados

Apés a escolha do comando sera apresentada uma caixa de dialogo, onde
se far4 a selecdo da ordem desejada.

No moduloCadastro de Pacientesocé pode ordenar pelos campos
PreNome SobreNomeNumero de Registre Prontuério.

No moduloFinanceiro vocé pode ordenar pelos campzga, Nome
Numerode Registrq Descri¢caoe Categoria

No moduloEstoquevocé pode ordenar pelos cam@isligg Data de
Cadastrq Produtg Fornecedore Codigo do Fornecedor

No maodulolnternagéo vocé pode ordenar pelos campasnerode
Registrq Data de InternacddData de SaidaCategorig Quarto, Leito e
Médica
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Obtendo Informacoes

O WinClin permite que vocé procure as informa¢des guardadas nos
arquivos de vérias formas. Vocé pode obter listagens dos dados cadastrais,
financeiros, de estoque e de internacdo, procurar horarios de pacientes na
agenda e procurar palavras nos arquivos de consulta e prontuério de
internacao, para fazer pesquisas clinicas sobre seus pacientes.

Neste capitulo vocé vai se familiarizar com os procedimentos de obtencéo
de informacdes dentro do WinClin.

Conteudo

Obtendo Listagens de Pacientes

Obtendo Listagens de Dados Financeiros, de Estoque e de Internagéo
Procurando Dados nas Consultas e Prontuério de Internacao
Procurando Horéarios na Agenda

Verificando Retornos na Agenda

Listando Prescri¢cdes na Internagao

Mostrando Dados Adicionais nas Consultas

Mostrando Dados Adicionais na Agenda

Mostrando Dados Adicionais de Pacientes no Mddulo Financeiro e
Internagéo

Mostrando Dados Adicionais de Convénios e Fornecedores



40 Guia do Usuéario do WinClin

Obtendo Listagens de Pacientes

Vocé pode solicitar ao WinClin a preparacdo de uma listagem com os
dados principais dos pacientes atualmente selecionados para exibicéo,
para ser impressa ou consultada na tela. Para obter a listagem vocé pode,
dentro do modul€@€adastro de Pacientes

1. Utilizar o comandd.istagem de Pacienteslo menuJtilitarios .

2. Utilizar o botédo de listagem rizarra de Ferramentas

Apobs a solicitacao da listagem, sera carregadditor de Textoslo
WinClin, com a listagem. Vocé pode, entdo modifica-la, imprimi-la ou
simplesmente consulta-la na tela.

Nota Apds a solicitacdo da listagem os dados existentes anteriormente no
Editor de Textos seréo perdidos.

Obtendo Listagens de Dados Financeiros, de

Estoque e de Internacao

Vocé pode solicitar ao WinClin a preparacdo de uma listagem com os
dados financeiros, de estoque ou de internacéo, para ser impressa ou
consultada na tela. Seréo incluidos na listagem apenas o conjunto de
dados que atende a selecao de exibicao atual.

Para obter a listagem vocé pode, dentro do médulo desejado:

1. Utilizar o comandd.istagem do menuJtilitarios .

2. Utilizar o botédo de listagem rizarra de Ferramentas

Apos a solicitacao da listagem, sera carregadditor de Textoslo
WinClin, com a listagem. Vocé pode, entdo modifica-la, imprimi-la ou
simplesmente consulta-la na tela.

Caso as listagens e relatorios estejam protegidos por senhas, sera
solicitado a introducéo da senha correspondente, antes de sua
apresentacao no editor de textos.

Nota Apds a solicitacdo da listagem os dados existentes anteriormente no
Editor de Textos seréo perdidos.
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Procurando Dados nas Consultas e Prontuario de

Internagao
O WinClin possui uma maneira rapida e eficaz de procurar determinadas
palavras ou trechos de palavras dentro dos arquivos clinicos de consultas €
nos prontuarios de internagcdo. Vocé podera obter uma lista de todos os
pacientes, que possuem determinadas palavras em suas fichas clinicas,
com a data da consulta ou internacéo e estatisticas de presenca dessas
palavras.
Para realizar uma procura de dados vocé pode, dentro do médulo
desejado:
1. Utilizar o comandd’rocurar Dados do menuJtilitarios .
2. Utilizar o botdo de procura rizarra de Ferramentas

Sera entdo apresentada uma caixa de dialogo onde vocé definira até duas
palavras a serem procuradas e o(s) campo(s) onde se deseja que a busca
seja feita.

Procurar Palavra

Introduza az palavras a serem procuradas:

| doar | E | haLzeas

™ Selecione os campos desejados:

L] Queixa e Curagao

[ Histéria da Moléstia Atual
[] &ntecedentes Pessoais
[ Antecedentes Familiares & Hereditarios
[ Sinais

[] Exame Fizico

[ Resultadn de Exames
] Medicacdo em o

[ Laudos

[ Conduta - Tratamento
[] Conduta - Exames

[ Motas

ATEMCAD: O contedda do Editor de
Teutos serd apagado. | Cancelar

Apés a solicitagdo da procura , sera carregddditor de Textoslo
WinClin, com o resultado da procura. Vocé pode, entdo modifica-lo,
imprimi-lo ou simplesmente consulta-lo na tela.



42 Guia do Usuéario do WinClin

Nota Apds a solicitagdo da procura os dados existentes anteriormente no
Editor de Textos seréo perdidos.

Procurando Horarios na Agenda
Vocé pode solicitar ao WinClin a procura de horarios de consulta
marcados para um determinado paciente. .
Para fazer uma pesquisa de horéarios vocé pode, dentro do modulo
Agenda
1. Utilizar o comandd’rocurar Horarios do menuJtilitarios .
2. Utilizar o botédo de listagem rizarra de Ferramentas

Sera entdo apresentada uma caixa de dialogo onde vocé definira a datae o
nome ou numero de registro com gque se deseja que a busca seja feita.

= Procurar Horarios

Procurar todos oz horariog a partir da data: |14;|]3;54 |

Selecione a opgao dezejada para a busca:

#® Pre-Home Alb

{ Himero de Regiztro

ATENCAD: O conteddo do
Editor de Textos zera apagado.

| Cancelar

Deve-se definir a data a partir da qual a pesquisa sera feita. Caso vocé néo
defina, sera utilizada a data atual. Vocé pode escolher procurar pelo
prenomeou numero de registrovVocé ndo precisa introduzir o nome
completo, sendo necessario apenas algumas letras para definir o nome.
Por exemplo, se vocé introdu#itb todos os pacientes cujo nome iniciar

com essas letraglperto, Albino, etd.serdo pesquisados. Serd obtida uma
listagem com todos os horarios encontrados para os dados introduzidos.
Apoés a solicitacdo, sera carregadeditor de Textoslo WinClin, com a
listagem. Vocé pode, entdo modifica-la, imprimi-la ou simplesmente
consulta-la na tela.

Nota ApOs a solicitacdo da listagem os dados existentes anteriormente no
Editor de Textos serdo perdidos.
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Verificando Retornos na Agenda

Vocé pode solicitar ao WinClin a verificacdo do ultimo comparecimento
em consulta de um determinado paciente, para determinar se a nova
consulta € um retorno ou néo.

Para fazer a verificagdo vocé deve, dentro do m&algémda introduzir o
namero de registro do paciente e em seguida selecionar o comando
Procurar Retorno do menuJtilitarios .

Sera entdo mostrada uma caixa de dialogo onde estara listado o resultado
da procura e havera a opcao de se marcar a consulta atual como retorno.

Nota Somente serdo considerados na busca os comparecimentos
anteriores que estiverem marcados c@oasultaou 12 Vez

Listando Prescricdes na Internacéo

Vocé pode solicitar ao WinClin a preparacdo de uma listagem com as
prescricdes de medicamentos a serem ministradas a todos os pacientes
internados em uma determinada data. Para obter a listagem vocé pode,
dentro do modulo Internacéo utilizar o comahdar Prescricdesdo
menuUtilitarios .

Sera apresentado uma caixa de didlogo onde devera ser introduzida a data
desejada para a listagem.

Apos a solicitacao da listagem, sera carregaddimr de Textoslo
WinClin, com a listagem. Vocé pode, entdo modifica-la, imprimi-la ou
simplesmente consulta-la na tela.

Caso as listagens e relatorios estejam protegidos por senhas, sera
solicitado a introducdo da senha correspondente, antes de sua
apresentacao no editor de textos.

Nota Apoés a solicitagdo da listagem os dados existentes anteriormente no
Editor de Textos serdo perdidos.
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Mostrando Dados Adicionais nas Consultas

A se manter pressionado o botdo do mouse sobre o nome do paciente
apresentar-se-a um quadro com informacdes adicionais sobre o paciente.

O quadro com as informacdes sera mostrado enquanto o botdo do mouse
estiver pressionado, e sera escondido quando o botéo for solto.

Mostrando Dados Adicionais na Agenda

A se manter pressionado o botdo do mouse sobre o horario da consulta
apresentar-se-a um quadro com informacdes adicionais sobre o paciente.

O quadro com as informacdes sera mostrado enquanto o botdo do mouse
estiver pressionado, e sera escondido quando o botéo for solto.

O WinClin utilizard onamero de registrpara a pesquisa dos dados dos
pacientes, e 0 paciente atual nos modGladastro de Pacienteg
Consulta sera o atualmente selecionado na agenda.

Dica Vocé pode utilizar este recurso para rapidamente encontrar 0s
pacientes que estao na sala de espera, e que logo vao entrar para uma nova
consulta ou retorno.

Mostrando Dados Adicionais de Pacientes no

Modulo Financeiro e Internacéo

Nos modulos Financeiro e Internacéo vocé pode obter informacdes
adicionais de pacientes através do uso do mouse. Pressione o botédo do
mouse sobre o niumero de registro ou nome do paciente. Sera apresentado
um quadro, onde estaréo listadas as principais informacdes sobre o
paciente, enquanto se mantiver pressionado o botdo do mouse. Caso vocé
utilize esta possibilidade, ao se liberar o botdo do mouse o WinClin
buscara o nome completo e preenchera automaticamente o campo do
nome equivalente.

O quadro com as informacdes sera mostrado enquanto o botdo do mouse
estiver pressionado, e sera escondido quando o botéo for solto.

Atencdo Outros campos como Categoria, CPF, etc., ndo serao
automaticamente atualizados. Verifigue manualmente para que nao
fiqguem incoerentes.
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Nota No mddulo Internacéo a informacao de Categoria apresentada no
quadro refere-se a categoria efetivamente cadastrada no proprio modulo e
ndo aquela cadastrada no médulo Cadastro de Pacientes.

Mostrando Dados Adicionais de Convénios e

Fornecedores
Vocé pode obter informacdes adicionais de convénios nos modulos
Cadastro de PacienteBinanceiroe Internacdoe no modulo d&stoque
informacdes de fornecedores através do uso do mouse. Pressione o botao
do mouse sobre a categoria ou fornecedor. Sera apresentado um quadro,
onde estarédo listadas as principais informacdes sobre o convénio ou
fornecedor.

O quadro com as informacfes sera mostrado enquanto o botdo do mouse
estiver pressionado, e sera escondido quando o botéo for solto.
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Personalizando os Modulos

O WinClin permite que vocé faca modificacées na configuracdo padrao
dos modulos. Com isso vocé pode adapta-lo ao seu modo de trabalho e a
rotina de sua clinica ou consultério, aumentado a facilidade de uso,
geracdo de documentos e obtencéo de informagdes.

Neste capitulo vocé vai aprender a criar, exportar ou importar padrées
para preenchimento das consultas e prontuério de internacao, alterar os
titulos do formulario, selecionar os dados de pacientes, financeiros, de
internacdo e estoque desejados, criar relatérios e outras tarefas de
configuracdo da agenda.

Conteudo

Criando Padrdes de Preenchimento para as Consultas e Prontuéario de
Internagéo

Alterando os Titulos do Formulério de Consultas e Prontuério de
Internagéo

Definindo os Dados para o Receituario, Solicitacdo de Exames e Laudos
Importando ou Exportando Padrdes de Preenchimento de Consultas e
Prontuario de Internacéo

Modificando os Horérios da Agenda

Definindo o Nome do Usuario da Agenda

Configurando o Preenchimento dos Campos para Controle Financeiro
Configurando a Unidade Monetéria

Alterando o Valor do CH

Criando Relatérios Financeiros, de Estoque e de Internacao
Selecionando Relatérios Financeiros, de Estoque e de Internacéo
Selecionando a Exibicdo de Pacientes

Selecionando a Exibicdo dos Dados Financeiros

Selecionando a Exibicdo dos Dados de Estoque

Selecionando a Exibicdo dos Dados de Internagao

Modificando os Tipos de Gréfico

Criando Padrdes de Gréficos
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Criando Padrdes de Preenchimento para as

Consultas e Prontuario de Internacéo

Vocé pode criar um padréao de preenchimento para o formulario de
consultas e prontuario de internacdo, contendo informacdes que serao
automaticamente copiadas cada vez que se iniciar o preenchimento de
uma nova ficha.

Para criar um padrédo de preenchimento vocé deve seguir as seguintes

etapas:

1. Selecione o comanddova no menuConsulta ou pressione o botao

Nova Consultg no moduloConsultaou selecione o comandiaserir

no menuDadosou pressione o botdnserir, no méduldnternacéo

Preencha os dados desejados no formulario.

3. Pressione o botdOK para gravar a consulta ou prontuario. Esta
consulta ou prontuéario poderao ser eliminados apos a confirmacao de
salvamento.

4. Selecione o comand@adrao de Preenchimentao menu
Configurar.

5. Confirme o salvamento do padréo de preenchimento. Apos a
confirmacédo vocé pode eliminar a consulta ou o prontuario criados, se
desejar.

N

Agora, sempre que se criar uma nova consulta ou prontuario o formulario
automaticamente aparecera contendo os dados do padréao de
preenchimento salvo. Cada arquivo de consulta ou internacéo pode ter
apenas um padrao de preenchimento, porém vocé pode alterar esse padrao
guando desejar.

Dica Utilizando o recurso de padrdes de preenchimento vocé pode
personalizar a ficha de consulta ou prontuario, adaptando os campos a
suas necessidades especificas.
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Alterando os Titulos do Formulario de Consultas

e Prontuario de Internacao
O formuléario de consultas e prontuario de internacédo do WinClin possuem
titulos pré-definidos, que podem atender a maior parte das necessidades
dos usuarios. Entretanto, caso esses titulos néo reflitam suas necessidades
especificas, vocé podera altera-los, conforme essas necessidades.

Para alterar os titulos do formulario vocé deve selecionar o comando
Titulos do Formulario no menuConfigurar . Sera apresentado uma
caixa de dialogo onde vocé podera fazer as alteracdes desejadas.

= Alterar Titulos

Titulo do Campo Alterar para:

Cueixa e Duragdo Queixa & Duragdo
Histona da Moléstia Antenor

Hiztdria da boléstia &nterior

Antecedentes Pezsoaiz

Antecedentes Hereditarios e Familiares

Queixas

Exame Fisico
Resultado de Exames
Medicagio em Lzo
Diagrdstico

Conduta - Tratamento

Conduta - Exames

Antecedentes Pezsoais

Antecedentes Hereditanios e Familiares

[Queitaz

Ewxame Fizica

Resultado de Exames

kMedicacdo em Uso

Diagnostico

Conduta - Tratamento

Conduta - Exames

Matas Motas

Cancelar

Na coluna da esquerda estéo relacionados os titulos atuais, e na coluna da
direita existem campos onde se pode introduzir os novos titulos. Apés a
definicdo pressione o bot&K. Em caso de desistir de alterar os titulos,
pressioneCancelar.

Atencdo Vocé deve ter cuidado ao alterar os titulos de um arquivo de
consultas ou internacao que ja contenha alguns dados preenchidos, pois
esses dados podem se tornar incoerentes com 0s novos titulos.
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Definindo os Dados para o Receituario,

Solicitacdo de Exames e Laudos

O WinClin possui um recurso de emissao automatica de receitas,
solicitacdo de exames e laudos. Ele utiliza dados existentes na ficha de
consulta ou do prontuario de internacao, copiando-os automaticamente
para o documento desejado. Normalmente sédo campos pré-estabelecidos
gue fornecem os dados necessarios. Caso vocé tenha alterado os titulos do
formulario esses campos podem se tornar incoerentes com a emissao da
receita, solicitacdo de exames ou com os laudos. O WinClin permite que
vocé defina um cabecalho e um rodapé padronizados e que vocé
modifique a definicdo de quais campos fornecerdo os dados para o
documento. Caso vocé queira redefini-los selecione o comando adequado
do menuConfigurar:

Documento Comando

Receitas Dados para Receituério
Solicitacdo de Exames Dados para Exames
Laudos Dados para Laudos

Sera apresentado uma caixa de didlogo onde vocé podera especificar suas
opcdes. Vocé pode especificar um ou dois campos para fornecer os dados
para o documento.
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= Configurar Receituério

Selecionar oz campos que contém as informagdes para a receita.

~ Selecione og campos desejados:

Lifueixa e Duracao;

[] Histéria da Moléstia Anterior

[ ] Antecedentes Pessoais

[] Antecedentes Hereditarios e Familiares
[] Queixas

[] Exame Fisico

[] Resultado de Exames

[l Medicagdo em Uso

] Diagnostico

< Conduta - Tratamento

(4 Conduta - Exames

[] Notas

Cabegalho & Bodapé

ATEMCAD: E permitido um |
maximo de 2 campos.

| LCancelar Ok

A definicdo atual sera mostrada na caixa de diadlogo. Selecione até dois
campos para definir os novos dados do documento. Apés a definicdo
pressione o botaOK. Em caso de desistir da alteracéo, pressione
Cancelar. Caso desejar definir Cabecalho ou Rodapé, pressione o botéo
adequado.

Importando ou Exportando Padrdes de
Preenchimento de Consultas e Prontuario de

Internacao

Vocé pode exportar ou importar padrbes de preenchimento para o
formulario de consultas e prontuéario de internagéo, para intercambiar
padrdes entre varios arquivos, ou usuarios. Um arquivo de padréo de
preenchimento contera informacdes do proprio padréo, e também dos
titulos do formulario.

Para exportar um padréo de preenchimento vocé deve seguir as seguintes
etapas:
1. Selecione o comanddova no menuConsultaou pressione o botao
Nova Consultano moduloConsultaou selecione o comandiaserir
no menuDadosou pressione o botdnserir, no moéduldnternacéo
2. Preencha os dados desejados no formulario.
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3. Pressione o botdOK para gravar a consulta ou prontuario. Esta
consulta ou prontuéario poderao ser eliminados apds a confirmacao de
salvamento.

4. Selecione o comandexportar Padrdo de Preenchimentano menu
Configurar.

5. Introduza o nome do arquivo que contera os padrdes. Apos a
confirmacédo vocé pode eliminar a consulta ou prontuario criados, se
desejar.

Para importar um padrédo de preenchimento vocé deve seguir as seguintes

etapas:

1. Selecione o comandmportar Padrao de Preenchimentao menu
Configurar.

2. Escolha o arquivo que contém os padrdes.

Apo6s a importacdo de um padréo de preenchimento, as novas consultas
ou prontuarios criados conterdo os dados desse padréo.

Atencado Vocé deve ter cuidado ao importar um padréo de

preenchimento em um arquivo de consultas ou internacao que ja contenha
alguns dados preenchidos, pois esses dados podem se tornar incoerentes
com 0s hovos titulos.
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Modificando os Horarios da Agenda

Todas os arquivos de agenda criados pelo WinClin possuem os dados de
horério de atendimento e duracdo da consulta pré-definidos, que devem
atender a maior parte das necessidades dos usuarios. Cada arquivo de
agenda tera a sua data de inicio igual a data atual, no momento em que &
criado. Os padrdes pré-definidos pelo programa séo os seguintes:

* Horario de inicio de consultas 8:00
* Horario da ultima consulta 18:00
» Duracéo das consultas 30 min

Caso essas definicbes ndo atendam suas necessidades especificas, vocé
poderd altera-las, conforme essas necessidades. Vocé podera inclusive
especificar duas faixas de horarios, por exemplo uma para a parte da
manha e outra para a parte da tarde com duracdes diferentes.

Caso vocé necessite alterar os horarios e duracédo da consulta ou a data de
inicio da agenda pressione o comahidoarios e Datasno menu

Configurar.

Sera apresentado uma caixa de didlogo onde vocé podera especificar suas
opcoes. Apods a definicdo pressione o b@&o

Configurar Agenda

Introduza oz dados defininda a agenda:

{3 Duas faizas de hordrios
™ 22 Faixa

{® Uma faiva de haordrios

1% Faixa

Harario de inicio daz
conzultas [HH: MM

Harario da tltima
conzulta [HH: k]

Duracdo de cada
cohzulta em minukos;

Harrio de inicio daz
conzultas [HH: k]

Harria da tltima
cohzulta THH: k] ;

Duragdo de cada
cohzulta e minukos;

[ ]

Data de inicio da Agenda: (20401997

ApOs pressionar o bot&K serd apresentada a caixa de didlogo de
arquivo padréo do Windows. Vocé deve confirmar o nome do arquivo de

agenda, ou introduzir um novo.

Atencdo Modificando qualquer dado de definicdo de horario, duragéo
ou data provocara a perda de todos os dados e horéarios de consultas ja

marcadas.
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Definindo o Nome do Usuario da Agenda
Ap6s criar um arquivo de agenda vocé deve definir o nome do
proprietario (médico, paramédico, dentista, etc.) desse arquivo. Vocé pode
a qualquer instante alterar ou definir o nome do usuéario proprietario do
arquivo de agenda. Nenhum outro dado seré alterado ou perdido.
Para isso pressione o comamttlame do Usuariodo menuConfigurar .
No campo reservado ao nome do usuario aparecera uma caixa de texto
onde se devera digitar o nome. Apés a definicdo do nome pressione 0
botadoOK.

Configurando o Preenchimento dos Campos para

Controle Financeiro
O mddulo financeiro do WinClin possui trés campos configuraveis para
uso em seu controle financeiro. Esses campos podem ser configurados
pelo proprio usuario, para que seu preenchimento seja automatico, a partir
de dados d€adastro de Pacientes

Para configurar o preenchimento dos campos controle selecione o
comanddPreenchimento Campos Controleno menuConfigurar no
moduloFinanceiroe selecione as opcdes desejadas na caixa de diadlogo
gue sera apresentada.

Para verificar qual é a configuracédo atual do preenchimento dos campos
controle vocé pode manter pressionado o botdo do mouse sobre o titulo do
campo desejado (Controle 1, 2 ou 3). Um quadro com a informacéo de
preenchimento sera mostrado enquanto o botdo do mouse estiver
pressionado, e sera escondido quando o botéo for solto.

Configurando a Unidade Monetaria
O WinClin pode preparar documentos que contenham valores monetarios
por extenso. Para tanto ele possui uma tabela de dados interna onde sao
armazenados os textos dos valores monetarios por extenso. Caso essa
tabela ndo possua a unidade atualmente definida no Painel de Controle do
Windows - opc¢dao Internacional - sera apresentada automaticamente, toda
vez que se solicitar a emissdo de um documento financeiro contendo
valores por extenso, uma caixa de diadlogo para definicdo da unidade
monetaria.
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Se vocé desejar modificar a definicdo de uma unidade ja catalogada, vocé
poderéa fazé-lo pressionando o comabldidade Monetaria no menu
Configurar dos médulo$-inanceirg Estoquelnternacéoe Cadastro de
Pacientes

= Configuracio de Valores Monetarios

R$ Valor por Extenso

1.M Um |real | £, um |centavu

10,10 Dez |reais | e. dez [centavos

Selecione outro Simbolo Monetano:

H$ * Cancelar

Vocé deveréa escrever os extensos para 1,01 e 10,10 unidades monetarias
nos campos apropriados e pressionar o HOtEoEsses dados ficardo
armazenados na tabela interna, ndo sendo necessario repetir a operacao
posteriormente.

Alterando o Valor do CH

O WinClin calcula automaticamente, no médulo Financeiro e Internacéo,
o Valor em CHpara um dad¥alor na Unidade Monetéaria Atuaé vice e
versa. Para tanto o programa mantém o valor do CH para a dada unidade
monetaria.

Vocé pode a qualquer momento alterar o valor do CH (Coeficiente de
Honorarios Médicos). Para tanto utilize o comawetr do CH, no
menuConfigurar do moédulo Financeiro e Internacéo.

Nota O valor do CH introduzido neste passo somente sera utilizado para
os procedimentos de pacientes cujo valor de CH do seu convénio nao
estiver configurado, ou for zero.
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Criando Relatérios Financeiros, de Estoque e de

Internacao
Nos modulos Financeiro, Estoque e Internacéo vocé pode criar relatorios
financeiros para serem utilizados posteriormente, na emissao de listagens,
exportacao ou selecéo da exibicdo de dados. Cada relatorio terd um nome
particular, sendo que cada um podera ser compartilhado por todos os
arquivos financeiros e por todos 0s usuarios.

A selecao de exibicdo utilizada no momento da criacao do relatério sera
automaticamente gravada, sendo que sempre que um relatério for
selecionado, a exibicdo gravada passara a ser ativa. Para criar um relatorio
financeiro vocé deve seguir as etapas seguintes:

1.
2.
3.

S

Selecionar os dados para exibicdo como no item anterior.

Pressionar o comandRelatorios do menuConfigurar .

Na caixa de didlogo mostrada, selecionar os campos que fardo parte do
relatorio.

Definir o nome do relatorio.

Pressionar o bot&0oK .

Definir Relatorios Financeiros

Selecionar oz campos a serem incluidos nos Relatdnios e Listagens:

™ Selecione oz campos desejados:

[ walor CH

] R ecebido/Pago
L] Emitido Recibo
[ walor Recibo A4
[l Dezcngio

L] Nome

[ ne Req.

(] cPF / CGC

[l Categaria

[] Controle 1

L] Cantrale 2

L] Contrale 2

Selecione ou defina o Maome do Relatdrio;

| e

| Cancelar
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Selecionando Relatérios Financeiros, de Estoque

e de Internacéao

Caso vocé tenha criado relatérios financeiros, de estoque e de internacao
para utilizacao futura, vocé pode seleciona-los em qualquer instante para
modificar a selecéo de exibicdo e automaticamente definir quais campos
fardo parte das listagens, das transferéncias usando os recukses de
Transferénciado Windows, e da exportacdo de dados para disco.

Para selecionar um relatério financeiro basta pressionar o botdo do mouse
sobre o nome do relatério Ruadro de Selecdo de Relatorigs

localizado na parte inferior da janela dos médulos Financeiro, Estoque e
Internacéo.

WWinClin - [Financeiro DR LUIS]

Editar Dados Modulos Utilitarios Configurar Janela 2 s
fa

|H§ 4 §| I>§I>I§ | I nzerir §| todificar §| Elirniriar §| Ordenar §

Valor H$| 49 g | Tipo |F|EEEIT.-’-\ L!“E Data
Valor CH Recebido/Pago E
Emitido Recibo Valor Recibo H$| 49 6
Descrigho[43 05 009-3 RESSECCAO DE METASTASE HEPATICA
Mome | Vera Lucia Castro | N® H39-| 702
CPF /CGC [101.010.101-33 | Categoria| HEDICAL
Controle 1| | Controle 2 |
Controle 3| |
Motas

Auxiliar 2

|4

[+ alor Atual do CH = R$ 0.20

Atendimentos Cortesia 1
Relatério RPF34 |
R elatdrio Resumido T

Quadro de Selecao de Relatérios
relatorios existentes

Selecionando a Exibicdo de Pacientes
Caso necessite fazer pesquisas no arquivo de pacientes de sua clinica ou
consultorio, vocé poderé selecionar quais deles serdo apresentados na tela
através do sistema de pesquisa de dados, existente no WinClin.
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Para especificar quais dados serdo apresentados utilize os comandos do

menuExibir :

Comando

Resultado

Todos Registros

Numero de Registro

Nome

Més do Aniversario

Profissao

Categoria

Ano de Nascimento
Tipo Sangulineo
Cor

Sexo

Prontuario

Bairro

Cidade

Controle 1 ou 2

Desfaz todas as selecdes anteriores

Seleciona segundo uma faixa de Numerc
de Registro

Seleciona pacientes segundo o conteudo
campoNome

Seleciona 0s pacientes cujo aniversario
esteja em uma determinada faixa de mes

Seleciona com uma determinada profissé

Seleciona os pacientes de uma determini
categoria.

Seleciona segundo o0 ano de nascimento.
Seleciona segundoTapo Sangilineo
Seleciona segundoGor.

Seleciona segundoSexo

Seleciona segundo 0 niumeroRtentuario.
Seleciona segundoRairro.

Seleciona segundoGidade

Seleciona segundo o contetudo dos camg
Controle 1ou 2.

Vocé pode fazer sele¢cdes multiplas, a fim de obter rapidamente as
informacdes que vocé necessita. Por exemplo, vocé pode selecionar 0os
pacientes de um determinado convénio, que fazem aniversario nos meses
de marco a junho, e que sejam estudantes.

Nota Caso vocé faca uma ou mais selecdes e o WinClin n&o encontre
nenhum registro que as satisfagcam, automaticamente serdo apresentados
todos os registros novamente, e as selecdes serdo desfeitas.
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Selecionando a Exibicao dos Dados Financeiros

Caso necessite fazer pesquisas nos dados financeiros de sua clinica ou
consultério, vocé podera selecionar quais registros serdo apresentados na
tela, através do sistema de pesquisa de dados, existente no WinClin.

Para especificar quais dados serédo apresentados utilize os comandos do

menuEXxibir :

Comando Resultado

Todos Registros Desfaz todas as selecdes anteriores

Tipo Seleciona segundo o Tipo (Receita,
Despesa ou ambos).

Data Seleciona segundo a data do registro (a
partir de uma data, até uma outra data).

Recebido ou Pago Seleciona os registros ja recebidos ou
pagos, ou hao recebidos ou néo pagos, ¢
ambos.

Recibo Emitido Seleciona os registros com recibos ja
emitidos ou ndo emitidos, ou ambos.

Nome Seleciona segundo o conteudo do campc

Nome

Numero de Registro Seleciona segundo o contetudo do cailpc

Registro

Descricao Seleciona segundo o contetdo do campc
Descricao

Categoria Seleciona segundo o conteudo do campc
Categoria

Controle 1, 2 ou 3 Seleciona segundo o contetudo dos camg

Controle 12 ou 3.

Vocé pode fazer selecdes mdltiplas, a fim de obter rapidamente as
informacdes que vocé necessita. Por exemplo, vocé pode selecionar 0s
dados relativos a um determinado convénio, lancados a partir de uma
determinada data, relativo a um determinado tratamento e que ainda nao
foram pagos.
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Nota Caso vocé faca uma ou mais selecdes e o WinClin n&o encontre
nenhum registro que as satisfagcam, automaticamente serdo apresentados
todos os registros novamente, e as selecdes serdo desfeitas.

Selecionando a Exibicdo dos Dados de Estoque

Caso necessite fazer pesquisas nos dados de estoque de sua clinica ou
consultério, vocé podera selecionar quais registros seréo apresentados na
tela, através do sistema de pesquisa de dados, existente no WinClin.

Para especificar quais dados serédo apresentados utilize os comandos do

menuEXxibir :

Comando Resultado

Todos Registros Desfaz todas as selecdes anteriores

Caodigo Seleciona segundo o contetudo do campc
Caodiga

Data de Cadastro Seleciona segundo o contetudo do campc
Data de Cadastro

Produto Seleciona segundo o contetdo do campc
Produta

Fornecedor Seleciona segundo o contetudo do campc
Fornecedor

Caodigo do Fornecedor Seleciona segundo o contetdo do campc
Caodigo do Fornecedor

Quantidade Atual Seleciona segundo o contetudo do campc
Quantidade Atual

Vocé pode fazer sele¢cdes multiplas, a fim de obter rapidamente as
informacdes que vocé necessita. Por exemplo, vocé pode selecionar 0os
dados relativos a um determinado fornecedor, lancados a partir de uma
determinada data, e que estejam com a quantidade abaixo da minima.

Nota Caso vocé faca uma ou mais selecdes e o WinClin n&o encontre
nenhum registro que as satisfagcam, automaticamente serdo apresentados
todos os registros novamente, e as selecdes serdo desfeitas.
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Selecionando a Exibicao dos Dados de

Internagao

Caso necessite fazer pesquisas nos dados de Internacéo de sua clinica ou
consultério, vocé podera selecionar quais registros serdo apresentados na
tela, através do sistema de pesquisa de dados, existente no WinClin.

Para especificar quais dados serédo apresentados utilize os comandos do

menuExibir :

Comando

Resultado

Todos Registros

Numero de Registro

Data de Internacéo

Data de Saida

Tipo de Acomodacao

Quarto

Leito

Categoria

Médico

Tipo de Desligamento

Diagnostico-CID

Desfaz todas as selecdes anteriores
Seleciona segundo o conteudo do campc
Numero de Registro

Seleciona segundo a data de internagéo
partir de uma data, até uma outra data).

Seleciona segundo a data de saida (a pa
de uma data, até uma outra data).

Seleciona segundo o conteudo do campc
Quarto.

Seleciona segundo o contetdo do campc
Quarto.

Seleciona segundo o contetdo do cailpc
Leito.

Seleciona segundo o conteddo do campc
Categoria

Seleciona segundo o contetudo do campc
Médica

Seleciona segundo o conteudo do campc
Tipo de Desligamento

Seleciona segundo o conteudo do campc
Diagnostico - CID
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Vocé pode fazer sele¢cdes multiplas, a fim de obter rapidamente as
informacdes que vocé necessita. Por exemplo, vocé pode selecionar 0os
dados relativos a um determinado convénio, lancados a partir de uma
determinada data, relativo a um determinado tratamento.

Nota Caso vocé faca uma ou mais selecdes e o WinClin n&o encontre
nenhum registro que as satisfagcam, automaticamente serdo apresentados
todos os registros novamente, e as selecdes serdo desfeitas.

Modificando os Tipos de Gréfico
Nos modulos de Gréficos e Estoque vocé pode alterar e personalizar 0s
parametro dos gréaficos apresentados.
Para isso pressione o comar@@fico do menuConfigurar. Vocé tera
diversas opcoes de configuracéo, listadas abaixo.

Comando Resultado

Grelha Apresenta uma grelha no fundo do gréfic
com uma linha para cada valor da escala

Titulos Apresenta os titulos superior e inferior do
gréfico.

Legenda Apresenta a legenda para as séries que
compde o gréfico.

2D Configura um tipo de gréfico de duas
dimensoes.

3D Configura um tipo de gréfico de trés
dimensoes.

Nota Algumas opcdes de formatacao ndo estao disponiveis no médulo de
Estoque
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Criando Padroes de Graficos

Vocé pode criar diversos padrdes de graficos, contendo informacfes que
serdo automaticamente copiadas cada vez que se criar um novo grafico.

Para criar um padréo de grafico vocé deve seguir as seguintes etapas:

1.

2.

Selecione o comanddovo no menuGraficos ou pressione o botdo
Novo Gréfico.

Preencha os dados desejados na planilha de gréfico, e configure os
parametros do grafico como desejado.

Pressione o bot&#0OK para gravar grafico. Este gréafico podera ser
eliminado apos a confirmacéo de salvamento.

Selecione o comanddrafico Padrdo no menuConfigurar .

Confirme o salvamento do padrao. Apés a confirmacédo vocé pode
eliminar o grafico criado, se desejar.

Agora, sempre que se criar um novo grafico sera apresentado a opcao de
se utilizar um dos padrdes anteriormente salvos. Caso se opte por utilizar
um padréo o novo grafico contera os dados do padréao de preenchimento
salvo.

Nota Os graficos padrdo conterdo todos os atributos de formatacao e
todos os dados existentes na planilha.
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Transferindo Dados

O WinClin permite a troca de informagdes com outras aplicacdes que
rodam no sistema operacional Windows, de diversas formas. Vocé pode
exportar dados através de arquivos em disco ou usando a area de
transferéncia do Windows.

Vocé pode também importar imagens geradas@mners outros

programas. O WinClin permite, ainda, a importacdo de dados cadastrais
no formatoDBF, permitindo que vocé utilize dados gerados por outros
programas de automacdao de clinicas ou consultérios, ou bancos de dados.

Neste capitulo vocé vai aprender a utilizar as varias técnicas de
intercambio de dados suportadas pelo WinClin.

Contetdo

Usando a Area de Transferéncia
Através de Arquivos em Disco
Importando Imagens

Importando Dados
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Usando a Area de Transferéncia

A Area de Transferéncido Windows é um local onde pode-se armazenar
temporariamente informacdes para o intercambio entre aplicativos. A
maioria dos aplicativos Windows permite alguma forma de transferéncia

de dados usando esse local. As informacdes copiadas Avara de
Transferéncida permanecem até que vocé recorte ou copie outra
informacéo, ou saia do Windows. As informacdes existentes na area de
transferéncia podem ser coladas em aplicativos quantas vezes se desejar.
Se vocé nédo esta familiarizado com a operacao genérica da area de
transferéncia, ou das operacdes de recortar, copiar ou colar, consulte o seu
Guia do Usuario do MS-Windows

Copiando Dados dos Formularios
Vocé pode copiar os dados contidos no formulario do moédulo ativo
utilizando a comand@opiar do menuEditar .

Todos os dados atuais serdo copiados para a area de transferéncia, sendo
gue o conteldo desta sera substituindo, e os dados atuais do formulario
permanecerao inalterados.

Copiando Tabelas
Vocé pode copiar o conjunto de dados contidos no formulario do moédulo
ativo utilizando a comand@opiar Tabela do menuEditar . Este recurso
esta disponivel apenas nos médiHomnceirq Cadastro de Pacientgs
Estoquee Internacao

Sera copiado para a area de transferéncia o conjunto de todos 0s registros
atualmente selecionados para exibicdo, com cada campo separado por
caracteres de tabulacdo. O conteudo da area de transferéncia sera
substituido, e os dados atuais do médulo permaneceréo inalterados.

Copiando Imagens ou Graficos
A imagem ou grafico apresentados no formulario dos médimlagens
ou Gréaficospoderao ser copiados utilizando-se o comaalmiar do
menuEditar .

No méduloimagensa imagem mostrada na tela sera copiada no formato
bitmappara a area de transferéncia.

No méduloGraficoso grafico mostrada na tela sera copiada no formato
vetorial para a area de transferéncia.

Em ambos os casos o contelido da area de transferéncia sera substituido, ¢
os dados e imagem ou grafico permanecerao inalterados.



66 Guia do Usuéario do WinClin

Através de Arquivos em Disco

o WinClin permite a exportacdo de dados financeiros e de cadastro de
pacientes para um arquivo em disco. Os dados sdo gravados em campos
separados por tabulacdes, em formato texto, o que permite sua utilizacao
por outros aplicativos tais como planilhas e editores de texto, para a
confeccao de tabelas para variados fins como por exemplo geracéo de
mala direta e planilhas para analise financeira, etc.

Exportando Dados Cadastrais, Financeiros, de Estoque ou de

Internacéao

Para exportar o conjunto de todos os registros atualmente selecionados
para exibicdo no moduldadastro de PacienteBinanceirq Estoqueou
Internacaoutilize o comandd&xportar Tabela do menuArquivo do

referido modulo.

Sera apresentada uma caixa de diadlogo de arquivo padrao do Windows
onde vocé devera especificar o nome do arquivo que contera os dados.

Importando Imagens

Para arquivar imagens no moédulo de Imagens vocé pode importa-las
utilizando duas sequéncias diferentes:

» Através de um arquivbitmapem disco.

» Atraves da area de transferéncia.

Importando Através de Arquivo
Para importar a imagem utilize o comarnoehportar Imagem do menu
Arquivo.

Sera apresentada uma caixa de diadlogo de arquivo padrao do Windows
onde vocé devera especificar o nome do arquivo que contem a imagem.

Importando da Area de Transferéncia
Para importar a imagem utilize o comar@mar do menuEditar .

Atencdo A importacdo de imagens so esté disponivel quando vocé esta
inserindo ou modificando um registro.
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Importando Dados

O WinClin permite que vocé importe dados de um banco de dados
externo para o médulBadastro de Paciente®s dados a serem

importados deverao estar no formBtBF (utilizado pelodBASEe
FoxProentre outros), que € um dos mais importantes e comuns formatos
de bancos de dados do mercado. Isso Ihe permitira utilizar dentro do
WinClin, sua base de dados atual, reduzindo o tempo necessario para
comecar a utilizar o programa.

Para importar dados externos selecione o comemnplortar Dados do
menuArquivo .

Sera apresentada uma caixa de diadlogo de arquivo padrdao do Windows
para a escolha do arquivo a ser importado, logo apés uma outra para a
confirmacéo do tipo de arquivo sendo importado.

Apos a confirmacéao do tipo de arquivo sera apresentada uma outra caixa
de didlogo para a especificacdo dos campos do banco de dados a serem
importados e o relacionamento com os campos do arquivo do modulo de
Cadastro de Pacientes

= Importar Arquivo dBase Il

Relacionar o Campo do Arquivo de Cadastro:

| PreMome |

Com o Campo do Arquivo de Dados dBase |lI:

| |
[nenhum]
BAIRRD

CEP

CIDADE

CPF
DATAMASCIM
ENDERECO
ESTADD
NOTAS
NUMERD

Cancelar Proximo > iFinalizar!
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Para relacionar cada campo do Arquivo de Cadastro a um campo do
arquivo externo execute 0s seguintes passos:

Selecione o campo do arquivo externo na lista apresentada.
Pressione o botd@roximo.

Repita os passos 1 e 2 para cada campo desejado.

Finalize a operacéo de relacionamentos pressionando o botéo
Finalizar.

PN

Apos pressionar o bot&onalizar o WinClin importara 10 registros e lhe
apresentara uma janela de mensagem contendo uma estimativa do tempo
necessario para a importacao de todos os registros, solicitando uma
confirmacédo para o prosseguimento da operacao.
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Emitindo Documentos

O WinClin permite a preparacgdo e emissao de varios tipos de documentos.
Os documentos gerados no WinClin podem conter dados retirados
automaticamente dos formularios dos varios modulos que compde o
programa.

Vocé pode emitir receitas e recibos pré-configurados, criar novos tipos de
recibos, atestados, declaracdes, guias, dietas , etc., agilizando e facilitando
a administracdo dos documentos clinicos e administrativos de sua clinica
ou consultorio.

Neste capitulo vocé vai aprender a utilizar as varias técnicas de geracao e
emissao de documentos suportadas pelo WinClin.

Conteudo

Emitindo Documentos Padrao
Criando Documentos do Usuario
Emitindo Documentos do Usuario
Emitindo Mala Direta ou Etiquetas
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Emitindo Documentos Padrao

O WinClin possui recursos para a emissao de documentos padrédo que sao
pré-definidos internamente ao programa. Vocé nao precisa em nenhum
momento configura-los, podendo utiliza-los a hora que vocé quiser. Vocé
pode emitir receitas, solicitagcdes de exames e laudos a partir do modulo
Consultae Internacaoou recibos dentro do modufenanceira

Emitindo Receitas, Solicitacdes de Exames e Laudos
Para emitir receitas, solicitacdes de exames e laudos a partir do médulo
Consultaou Internacdovocé tem as duas possibilidades:
* Pressionar o comandReceituario, Examesou Laudos,
respectivamente, no mehliilitarios .
* Pressionar o botdo correspondentbaiaia de ferramentas

Sera carregadoBditor de Textoscujo conteudo sera o documento
desejado. A partir dele vocé podera fazer alteracdes ou imprimi-lo.

Dica Para definir ou alterar quais os campos do formulario de consultas
possuem os dados para o receituario, solicitacdes de exames ou laudos,
consulte o capitul®ersonalizando os Médulos

Emitindo Recibos
Para emitir recibos a partir do médimanceirovocé deve pressionar o
comandcdEmitir Recibo no menuJtilitarios .

Sera carregadoBditor de Textoscujo conteudo sera o recibo. A partir
dele vocé podera fazer alterac6es ou imprimir o recibo.

Criando Documentos do Usuario

O WinClin possui recursos para que vocé crie documentos padronizados
para utilizacdo futura, permitindo adaptar o programa as suas
necessidades. Vocé pode criar documentos que automaticamente irdo
buscar dados cadastrais dos pacientes e dos usuarios, dados financeiros e
outros como data atual, horario atual, etc.

Para configurar um documento novo ou modificar um ja existente vocé
deve pressionar o comanBocumentosno menuConfigurar dos
modulosFinanceirg Cadastro de Profissionais da Sau@adastro de
PacientesEstoquee Internacao
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Sera apresentada uma caixa de didlogo onde vocé podera configurar ou
definir o documento.

listas de selecéo de dados

b adulo: Campo: Hytros Dadosx

Testo do Documenba:

| = [ =[=]=]=]

COTRP LIRTOO

ATESTADO t

Atesto para os devidos fins que {CP-MNome Completo}
esteve em mel consultdrio em {Data Atual}
sob meus cuidados profissionais.

rTitulo do Usuariol {fMome do Usuario}
Reqg Prof. do Usuario} +

* ] [+

‘ | vy |

Ok H LCancelar |

Selecione ou defina o Mome do Documenta:
|.&testado Padrio /

L

lista de selecé@o de documentos

Caso vocé desejar apenas modificar um documento ja existente siga 0s

seguintes passos:

1. Selecione-o néista de selecdo de documentos

2. Pressione o bot&@onfigurar para iniciar a modificacao.

3. Edite o documento.

4. Pressione o bot&0k para encerrar a modificacao e gravar as
alteracoes.

Caso vocé desejar criar um novo documento siga 0s seguintes passos:

1. Pressione o botdaserir para iniciar a criacao.

2. Digite o nome do documento na caixa de textbstia de selecdo de
documentos

3. Edite o documento.

4. Pressione o bot&0k para encerrar a criacdo e gravar o documento.

Apos a definicdo dos documentos, para voltar pressione obetéar.
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Definindo Campos

Todo documento normalmente possui um ou mais campos com dados
extraidos dos formularios do WinClin. Vocé pode definir esses dados
dentro de um documento através das listas de selecdo de dados. Vocé tem
trés listas disponiveis na caixa de dial@mfiguracdo de Documentos

Lista Seleciona

Maodulo O mddulo cujos dados serao selecionados na lis
Campo Estéo disponiveis os médulemanceirg
Cadastro de Profissionais da Satel€adastro de
PacientesEstoquee Internacao

Campo O campo que contera o dado desejado.

Outros Dados  Outros dados como por exemplo data, horario,
dados dos usuérios, etc.

Os campos séao definidos por um nome dentro de colchetes. Caso os dados
sejam selecionados de um dos dois mdédulos especificadostana
Mdédulo,antes do nome existird um cédigo identificador do médulo, por
exemplo:

{CP-PreNome} CampoPrenomedo MéduloCadastro de Pacientes

{PS-Nome} Campo Mmedo MdéduloCadastro de Profissionais
da Saude

{FN-Data} CampoData do MdéduloFinanceira

{ES-Custo Unitario} CampoCusto Unitariodo ModuloEstoque

{IN-Categoria} CampoCategoriado Médulolnternacao

Na listaOutros Dados/océ podera selecionar o itéfmlor por Extenso=
Neste caso vocé devera definir o campo que contera o valor numeérico a
ser convertido em um valor por extenso entre o simbolo de igual e o
colchete fechando. Por exemplo para obter o valor por extenso do campo
Valor do Recibalo moéduldFinanceiroutilize o cédigo abaixo:

{Valor por Extenso={FN-Valor Recibo}

Dica Existe um documento que é automaticamente criado com todos 0s
arquivos do WinClin. Caso vocé desejar podera utiliza-lo como ponto de
partida e exemplo para a criagéo de seus documentos. O nome desse
documento étestado Padrao
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Emitindo Documentos do Usuario

Vocé pode emitir documentos personalizados criados pelos usuarios do
WinClin a partir dos médulosinanceirg Cadastro de Profissionais da
SaudeCadastro de PacienteEstoquee Internacao Para isso vocé deve
pressionar o comandemitir Documentos no menuJtilitarios desses
modulos.

Sera apresentada uma caixa de didlogo onde vocé devera selecionar o
documento que se deseja emitir.

= Emissio de Documentos

Selecione o Home do Documento a ser emitido:

Atestado Padrao
Recibo Geral

Configurar

Cancelar £ iy

Caso o documento selecionado contenha informacdes de usuarios sera
apresentada uma outra caixa de didlogo onde vocé devera selecionar o
nome do usuario.

== Definir Nome do Usuério

Selecione o Home do Usuario:

Dr. Alvarenga Souza
Drra. Licia Celeste Souza

iCancelar!

Ser4, entdo carregaddcditor de Textoscujo conteudo serd o documento
selecionado. A partir dele vocé podera fazer alteragdes ou imprimir o
documento.

Nota Caso o documento necessite algum dado de um modulo que ndo
esteja carregado no momento da emissao, serd emitida uma mensagem e a
operacao sera encerrada.
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Emitindo Mala Direta ou Etiquetas

Vocé pode emitir documentos personalizados, ou etiquetas para
correspondéncia, criados pelos usuarios do WinClin, para varios pacientes
ou profissionais simultaneamente, a partir do moQaldastro de

Pacientes Cadastro de Profissionais da Sauékara isso vocé deve

utilizar os comandoEmitir Mala Direta ou Emitir Etiquetas no menu
Utilitarios desses modulos.

Sera apresentada uma caixa de didlogo onde vocé devera selecionar o
documento ou a etiqueta que se deseja emitir.

= Emissio de Mala Direta

Selecione o Home do Documento a ser emtido:

Carta Aniversario

E mitir para:

) Impressora Configurar |

) Arquivo Texto

Lancelar E mitir

Vocé tera a opcao de emitir diretamente para a impressora ou para um
arquivo texto, para uso posterior em um editor de textos, ou impressao.

Dependendo de qual opcéo for selecionada sera apresentada uma caixa de
didlogo padrao do Windows, para selecédo das opcdes da impressora ou
selecdo do nome do arquivo texto onde serdo escritos os dados de saida.

Caso o documento selecionado contenha informacdes de usuarios, sera
apresentada uma outra caixa de didlogo onde vocé devera selecionar o
nome do usuario, semelhante aquela do procedimento de emissao de
documentos, visto anteriormente neste guia.

Nota Caso o documento necessite algum dado de um mddulo que nédo
esteja carregado no momento da emissao, sera emitida uma mensagem e ¢
operacgao sera encerrada.
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Imprimindo

Toda impresséo de documentos, listagens, informacdes, etc., gerados no
WinClin é feita a partir do Editor de Textos existente no programa. Antes
da impresséo vocé pode fazer alterag6es de Ultima hora no contetdo do
documento, nas margens e fontes, aplicando um visual elaborado em seus
documentos.

Neste capitulo vocé vai aprender os comandos para editar, alterar e
imprimir documentos através do Editor de Textos do WinClin.

Contetdo

Editando o Documento

Formatando o Documento

Visualizando o Documento antes da Impresséo
Imprimindo o Documento
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Editando o Documento

Se vocé desejar pode-se alterar o contetdo do Editor de Textos, utilizando
procedimentos padrdo de edicdo semelhantes aos dos outros editores do
sistema operacional Windows, como por exemdbozo de Notas

(Notepad, Write ou oWordPad

Vocé pode utilizar os comandos de transferéncia coopiar, Colar,
Recortar, Limpar existentes no meriditar. Pode-se também utilizar
os botdes equivalentes Barra de Ferramentas

Ha também recursos para se procurar e substituir palavras e inserir
imagens ou textos.

Localizando e Substituindo Palavras
Se necessario pode-se procurar palavras e trechos de documentos e
substitui-los. Para procurar ou substituir selecione respectivamente o
comandd_ocalizar ou Substituir no menuEditar do méduloEditor de
Textos

Sera apresentada a caixa de localizacdo ou substituicdo, onde vocé podera
definir as alternativas desejadas.

Inserindo Imagens e Textos
Vocé copiar imagens e textos de outros aplicativos para o Editor de
Textos do WinClin utilizando a area de transferéncia ou diretamente de
arquivos em disco.

Para inserir texto ou imagem a partir da area de transferéncia selecione o
comanddColar no mentuEditar .

Para inserir de arquivos em disco selecione o combexto ou Imagem
do menunserir do moduloEditor de Textos
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Formatando o Documento
Vocé pode alterar as definicdes de fonte, margens e tamanho de paginas
do Editor de Textos para aplicar seu toque pessoal nos documentos
gerados no WinClin.

Formatando Caracteres
O Editor de Textos tem a fonte padrao normalmente ajustada para a fonte
Couriertamanho 12. Vocé pode, se desejar, altera-la para qualquer fonte
disponivel para a impressora que estiver utilizando no momento. Para isso
selecione o comandeonte no menu~ormatar do moduloEditor de
Textos

Sera apresentada a caixa de fontes padrdo do Windows, onde vocé podera
fazer as alteracGes desejadas.

Vocé também pode utilizar as opcOeBadara de Formatacaopara

selecionar o tipo de fonte ou o tamanho dela.

Formatando Paragrafos
O formato de uma paragrafo inclui alinhamento, espacamento e recuos de
linhas do paragrafo. Um novo paragrafo € iniciado com o formato do
anterior. Vocé podera modificar a formatacdo de um paragrafo através da
régua ou do comandearagrafo do menu~ormatar do moduloEditor de
Textos

Formatando o Documento
O Editor de Textos tem as margens e o tamanho da folha do documento
normalmente pré ajustado. Vocé pode, se desejar, altera-las para outro
valor desejado. Para isso selecione o coma@uwiboimentono menu
Formatar do méduloEditor de Textos

Sera apresentada uma caixa de didlogo, onde vocé podera fazer as
alteracdes desejadas.
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Utilizando Rodapés e Cabecalhos
O Editor de Textos do WinClin possui o recurso de rodapé e cabecalho. O
cabecalho e rodapé sera aplicado em cada pagina que compde o
documento durante a impressao. Para adicionar um cabecalho e/ou rodapé
selecione o comanddabecalho e Rodapé&o menuexibir do Editor de
Textosdo WinClin.

Visualizando o Documento antes da Impresséao
Caso vocé desejar pode visualizar o documento na tela antes de imprimi-
lo. Isso permitird que vocé verifique se a formatacao atual é a que vocé
deseja para seu documento, poupando-lhe tempo caso o documento nao
esteja da maneira que vocé quer, pois vocé podera altera-lo antes de
imprimir.

Para visualizar o documento antes de imprimi-lo pressione o comando
Visualizar Impressdono menuArquivo do Editor de Textosou o botéo
equivalente da Barra de Ferramentas.

Sera apresentada uma visualizacao prévia do documento, sendo que para
voltar aoEditor vocé deve pressionar o botaechar Visualizacéo

Imprimindo o Documento

Apos as alteracfes de formatacéo, conteudo, etc., que se mostrarem
necessarias, vocé podera imprimir seu documento.

Para imprimir o documento pressione o comdngaimir no menu
Arquivo doEditor de Textos

Sera apresentada a caixa de impresséao padréo do Windows, onde vocé
podera confirmar as opcdes de impressao, como por exemplo, o nimero
de paginas desejado.
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Utilizando Recursos Adicionais

O WinClin permite a utilizacdo de varios recursos adicionais, para
facilitar a utilizagdo do programa no gerenciamento de seu consultorio ou
clinica, trazendo varias possibilidades de busca de informacdes
padronizadas, reduzindo a necessidade de digitacao, e a introducao
manual de dados, e comandos para a manutencédo dos arquivos.

Vocé pode utilizar dados da Tabela de Honoréarios e da codigos da Tabela
Cddigos de Doencas.

O programa possui recursos para a automatizagao da emisséo de
prescricdes de medicamentoBerapéutica Medicamentosa para a
utilizagéo de Textos Padronizados normalmente utilizados em queixas,
receitas, dietas, recomendacdes, etc.

Além disso possui comandos para a manutencao de seus arquivos de
dados, tais como a compactacédo para a reducéo do espaco ocupado no
disco, e o reparo de arquivos que tenham sido danificados.

Neste capitulo vocé vai aprender a utilizar esse recursos adicionais,
aumentando sua produtividade na utilizagdo do programa.

Contetdo

Tabela de Honorarios

Tabela Cédigos de Doencas
Terapéutica Medicamentosa
Utilizando Textos Padréo

Fazendo a Manutencao de Arquivos
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Tabela de Honorérios
O WinClin possui um recurso especial chamado Tabela de Honorarios, o
gual pode ser acessada sempre que necessario, nos nimhsaia
Financeiroe Internacédo Para aciona-la utilize o comandlabela de
Honoréarios do menuJtilitarios , em um dos moédulos. Esse recurso
também esta disponivel no Editor de Textos através do coriabeta
de Honorariosno menunserir. Sera apresentada uma janela com a
tabela, mostrada na figura a seguir.

Tabela de Honorarios

1] Selecione um Grupo de Procedimentos:
10 Cirurgias

2] Selecione um Procedimento Ezpecifico:

10-1 Cirwrgia Toras
10-2 Cirurgia Cardiaca

10 Cirurgiaz

Inserir F'ru:u:eu:limentu:usg | Procurar Desu:riu;ﬁu:ug |F'r|:u:urar Eédigng | Cancelar i | Ok §

Nota Inicialmente o banco de dados de codigos de procedimentos estara
vazio e voceé tera que introduzir os codigos dos procedimentos mais
utilizadas por vocé. Para introduzir registros pressione o bwgéor
Procedimentose siga as instru¢des na tela. Note que devera introduzir
inicialmente grupos de procedimentos. Os grupos de procedimentos
deveréo ter cddigos com 2 (dois) caracteres.

Vocé deveré selecionar inicialmente um grupo de procedimentos na lista
superior. Apés a selecao automaticamente ser4 mostrado na lista
intermediéria os procedimentos especificos para esse grupo. Deve-se
entdo selecionar o procedimento desejado e pressionar ddatéo
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Dependendo de qual dos médulos a Tabela de Honorarios foi acionada,
ocorrera um diferente resultado:

Médulo Consulta
O cddigo e a descricdo do procedimento serdo inseridos na posi¢cao atual
do cursor de edicéo, dentro do campo atualmente selecionado.

Médulo Financeiro

O cddigo e a descricdo do procedimento serdo inseridos no campo
descricéo, o valor do procedimento sera inserido no campo Valor em CH,
e informacdes adicionais serdo inseridas no campo Notas.

Modulo Internacéo
No modulolnternacdovocé pode selecionar a Tabela de Honoréarios a
partir deProntuario, Procedimentos®u Conta Em cada caso ocorrera um
resultado diferente.

* Prontuério
O caodigo e a descricdo do procedimento serdo inseridos na posi¢ao
atual do cursor de edicdo, dentro do campo atualmente selecionado.

* Procedimentos e Conta
Os campos Descricédo e Codigo serdo preenchidos, e o campo Valor
em CH sera preenchido com o valor do procedimento.

Editor de Textos
O cddigo e a descricdo do procedimento serdo inseridos na posi¢cao atual
do cursor de edicéao.

Nota Vocé pode também procurar diretamente um procedimento através
de parte de seu cddigo ou descri¢ao.
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Tabela Codigos de Doencas
O WinClin possui um recurso especial chamado Tabela Cadigos de
Doencas, o qual pode ser acessado sempre que necessario, dentro do
moduloConsultae Internacao Para aciona-la utilize o chamatabela
Caodigos de Doencado menuJtilitarios no méduloConsultae
Internacao Esse recurso também esta disponivel no Editor de Textos
através do comandiabela Codigos de Doencaso menunserir. Sera
apresentada uma janela com a tabela, mostrada na figura a seguir.

Tabela de Cadigos de Doencas

1] Selecione um Grupo de Doengas:

23 Ensagueca

2] Selecione uma Doenga:

1231 :-caqueu:a Farte

123 Erwagueca

Inzerr Doencas i | Procurar Descricio § | Procurar Cédigo i | Canicelar § | 1] i

Nota Inicialmente o banco de dados de codigos de doencas estara vazio e
vocé tera que introduzir os codigos das doencgas mais utilizadas por vocé.
Para introduzir registros pressione o bdt&erir Doencase siga as

instrucdes na tela. Note que deverd introduzir inicialmente grupos de
doencas. Os grupos de doencas deverao ter codigos com 3 (trés)
caracteres.

Vocé deveré selecionar inicialmente um grupo de doencgas na lista
superior. Apés a selecao automaticamente ser4 mostrado na lista
intermediéria as doencas para esse grupo. Deve-se entdo selecionar a
doenca desejada, e pressionar o bGt&o
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Dependendo de qual dos médulos o Tabela Codigos de Doencas foi
acionado, ocorrera um diferente resultado:

Médulo Consulta

O caodigo e a descricdo da doenca serdo inseridos na posicéo atual do
cursor de edicéo, dentro do campo atualmente selecionado, no modulo
Consulta.

Modulo Internacéo

No mddulolnternacdovocé pode selecionar a Tabela Codigos de
Doencas a partir deentificagcdoou Prontuario. Em cada caso ocorrera
um resultado diferente.

* Identificacéo
O caddigo e a descricao da doenca serdo inseridos no campo
Diagnostico-CID

* Prontuério
O caddigo e a descricdo da doenca serdo inseridos na posicéo atual do
cursor de edicéo, dentro do campo atualmente selecionado.

Editor de Textos
O caddigo e a descricdo da doenca serdo inseridos na posicéo atual do
cursor de edicéo.

Nota Vocé pode também procurar diretamente uma doenca através de
parte de seu cédigo ou descricao.

Terapéutica Medicamentosa
Vocé pode gerar prescricdes de medicamentos automaticamente,
utilizando o recurso oferecido pelo médulo de Terapéutica
Medicamentosa do WinClin.

Para utilizar esse recurso vocé deve ter anteriormente cadastrado os
medicamentos mais utilizados dentro do Mddulo de Cadastro de
Medicamentos.
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Cadastrando Medicamentos
Acesse o0 cadastro de medicamentos através do corGaddstro de
Medicamentosdo MenuMddulos.

O introducédo de dados deve ser feita da mesma maneira do que 0s outros
modulos de cadastro do WinClin, sendo que deve-se ter atencao para que
0 contetdo dos seguintes campos sejam introduzidos corretamente:

Nome do Campo Conteudo Exemplos

Nome Com. Nome Comercial  ----

Nome Quimico Nome Quimico

Apresentacgéo Apresentacdo da  Caixas com 20 comprimido:
Embalagem de 30mg.

Tipo Tipo de veiculo colher, comprido.

Uso Utilizacao Oral, Interno, Externo.

Gerando Prescricoes
Dentro do médul&onsultaou Internacdovocé podera gerar
automaticamente suas prescricdes de medicamentos, utilizando o recurso
da Terapéutica Medicamentosa do WinClin.

Inicialmente escolha o campo onde sera colocado o texto da prescri¢do e
torne-o o campo atual, clicando-o com o botdo do mouse. Entdo, para
acessar a Terapéutica Medicamentosa, utilize o comiardpéutica
Medicamentosado menuJtilitarios , no méduloConsultaou Internacéo

Sera apresentado uma caixa de dialogo para que sejam definidos algumas
informacdes para a geracao da prescricdo. Vocé podera utilizar uma forma
simplificada onde apenas é necessario selecionar o medicamento em uma
lista e a posologia normal sera aplicada ou modificar e personalizar
através da forma detalhada.
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Terapéutica Medicamentosa
Simplificads i1 Detalhada

Ezcolha o medicamento & introduza oz dados necessénios: mnlum

Maome Comercial Ifl'-.spirina |

Mame Guimico (spirina |

[uantidade
Aprezentagio |I:ai:-:a com 20 comprimidos | |1

Uszo [ORAL

Prezcricio
[Quantidade Tipo _ Frequiéncia
1 ||:|:um|:|r|m||:h:| | |a cada hora

| Pracurar Il Cancelar I

Deve-se agora escolher o medicamento desejado, utilizando-se as teclas
de navegacéo localizadas na parte superior esquerda da caixa de dialogo.
Pode-se também encontrar o medicamento desejado através do botéo
Procurar. Entédo, deve-se definir as quantidades em relacdo a
apresentacdo do medicamento e em relagao ao tipo, e selecionar na lista a
freqUéncia de utilizagdo do medicamento e pressionar o ©&tao

A janela da Terapéutica Medicamentosa sera fechada, e dependendo de
gual dos médulos a ela foi acionada, ocorrera um diferente resultado:

Médulo Consulta
O texto da prescri¢do sera inserido na posicao atual do cursor de edigéo,
dentro do campo previamente selecionado, no médulo Consulta.

Médulo Internacéo

No mddulointernagdovocé pode selecionar a Terapéutica
Medicamentosa a partir dR¥ontuarioou EnfermagemEm cada caso
ocorrera um resultado diferente.

» Prontuério
O texto da prescri¢do sera inserido na posi¢ao atual do cursor de
edicdo, dentro do campo previamente selecionado.

» Enfermagem
Os campoQuantidadee Prescricaoserao preenchidos com as
respectivas informagoes.
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Utilizando Textos Padrao

O programa possui recursos para a automatizacao do preenchimento dos
registro clinicos, no modulo d&onsultaou Internacaq através da

utilizacdo de Textos Padrdo normalmente utilizados em queixas, receitas,
dietas, recomendacdes, etc. Isso evita o trabalho de digitacdo, poupando
tempo e facilitando a utilizacdo do programa.

Para utilizar esse recurso primeiramente escolha o campo onde sera
colocado o texto padronizado e torne-o o campo atual, clicando-o com o
botdo do mouse. Entéo, para acessar o recurso de textos Padrao, utilize o
comandorl extos Padrdodo menuJtilitarios , no médulaConsultaou
Internacao

Sera apresentado a caixa de diadlogo de Textos Padréo para que seja
selecionado o texto desejado. Vocé podera utilizar uma forma
simplificada onde apenas € necessario selecionar o texto em uma lista ou
modificar e personalizar através da forma detalhada.

Textos Padrao
Simplificada 1 Detalhada

Categonaz

| [ueitaz

Titulo do Testa

| Enragueca Dir

Contecdo

Enxaqueca constante lado direito

Cancelar

| e | Elirniriar |Eu:unfigura_r

Deve-se agora escolher a categoria de textos desejada, na lista de
Categoriadocalizada na parte superior da caixa de dialogo. Apds, deve-se
escolher o titulo do texto na lista @ulo do Texte pressionar o botdo

Ok.

A janela de Textos Padréo sera fechada, e o texto selecionado sera
inserido na posi¢éo atual do cursor de edicao, dentro do campo
previamente selecionado, no médGionsultaou Internacéo
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Caso se desejar cadastrar novos textos padrao, deve-se pressionar o botao
Inserir najanela deTextos Padrapintroduzir oTitulo do Texte o

Contetdanos campos correspondentes, e finalmente pressionar o botao
Ok. Caso se desejar eliminar ou modificar um texto ja cadastrado deve-se
pressionar o botd@liminar e Configurar respectivamente.

Fazendo a Manutencao de Arquivos

Apo6s algum tempo de uso, os arquivos de dados do WinClin podem se
tornar muito grandes, devido a espacos internos que eram reservados a
registros ja eliminados, ou apagados. Também os arquivos podem estar
danificados devido a problemas ocorridos numa queda de energia,
desligamento incorreto do computador, ou a uma outra causa nao
determinada.

O WinClin possui comandos especiais para a compactacao e o reparo de
Seus arquivos.

Atencdo Antes de proceder com os comandos de Compactacao ou
Reparo, vocé deve fazer uma copia de segurdaciyp do arquivo a

ser compactado ou reparado, para evitar o risco de perda de dados. Essas
operacOes de compactacao nao devem ser realizadas de forma frequente,
porém apenas em casos de problemas de acesso aos arquivos, ou apés a
eliminacdo de grandes quantidades de dados, ou véarias imagens.

Compactando Arquivos

Antes de realizar a compactacdo de um arquivos de dados, faca uma cépia
de seguranca do mesmo.

Para acessar o comando de compactacéao, feche o médulo de Cadastro de
Pacientes, pressione duas vezes o botdo do mouse sala do menu
Controledo mddulo Cadastro de Pacieni=}.(A janela do WinClin

ficara vazia, e existira agora apenas o mfmuivo. Vocé pode acessar

agora o comandGompactar no menuArquivo .

Sera apresentado a caixa de diadlogo de arquivo padrdo do Windows, onde
vocé deverda escolher o nome do arquivo a ser compactado (*.CDB).
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Reparando Arquivos
Antes de realizar o reparo de um arquivos de dados, faca uma copia de
seguranca do mesmo.

Para acessar o comando de reparo, feche o modulo de Cadastro de
Pacientes, pressione duas vezes o botdo do mouse salra do menu
Controledo médulo Cadastro de Pacieni=}.(A janela do WinClin
ficara vazia, e existird agora apenas o mfEmuivo. Vocé pode acessar
agora o comandBeparar no menuArquivo .

Sera apresentado a caixa de dialogo de arquivo padrdo do Windows, onde
vocé devera escolher o nome do arquivo a ser compactado (*.CDB).

Liberando Licencas de Uso
O WinClin possui um mecanismo interno de controle de licencas. Sera
necessario um numero de registro diferente para cada estacao que estiver
acessando o arquivo de dados em uma rede. No caso de instalacdo em
rede, cada estacédo deve ter um diretério WINDOWS proprio, mesmo que
a copia do Windows seja compartilhada.

No caso de se ter repetido algum nimero por engano saia do WinClin e
elimine o arquivo WINCLIN.LIC no diretorio do WINDOWS. Ao
reiniciar o WIinClin sera solicitado um novo numero de registro.

Em caso de erro no controle de licencas, ou de outra falha que fizer o
WinClin terminar de forma incorreta, as licencas poderao ficar
bloqueadas. Essas licencas podem ser liberadas utilizando-se o comando
de liberacao de licencas.

Para acessar o comando de liberagéo das licencas, feche o médulo de
Cadastro de Pacientes, pressione duas vezes o botdo do mouse sobre a
caixa do menu Controldo médulo Cadastro de Pacieni=}.(A janela

do WinClin ficara vazia, e existira agora apenas o rdgquivo. Vocé

pode acessar agora o comahdwerar Licencas no menuArquivo .

Sera apresentado a caixa de dialogo de arquivo padrdo do Windows, onde
vocé devera escolher o nome do arquivo a ser liberado (*.CDB).



90

Apéndice A - Barras de Ferramentas

Este apéndice mostra as fungdes dos botdeBatess de Ferramentade
cada mddulo do WinClin

Modulo Cadastro de Pacientes

Acao

Menu Equivalente

0| % | |2
(@)

= |47 ) (@] &) | o] |

¥

Cria um novo arquivo
Abre um arquivo existente

Salva o arquivo aberto com
outro nome

Copia os dados atuais para a
area de transferéncia

Carrega 0 modulo Agenda
Carrega o0 médulo Consulta
Carrega 0 modulo Imagens
Carrega 0 moédulo Financeiro
Carrega 0 médulo Estoque
Carrega 0 moédulo Graficos
Carrega 0 modulo Internagéo
Carrega o Editor de Textos

Lista os todos os pacientes

Arquivo - Novo
Arquivo - Abrir

Arquivo - Salvar Como
Editar - Copiar

Médulos - Agenda

Médulos - Consulta
Médulos - Imagens
Médulos - Financeiro
Médulos - Estoque
Médulos - Graficos
Médulos - Internacao
Utilitarios - Editor de Textos

Utilitarios - Listagem de

atualmente selecionados para Pacientes

exibigéo.

Procura pacientes por listagen Dados - Procurar - Por Listagen
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Modulo Agenda
Acao Menu Equivalente
Cria um novo arquivo Arquivo - Novo
Abre um arquivo existente Arquivo - Abrir

Salva o arquivo aberto com  Arquivo - Salvar Como
outro nome

Copia os dados atuais paraa Editar - Copiar
area de transferéncia

Carrega o Editor de Textos Utilitarios - Editor de Textos
Emite a agenda diaria Utilitarios — Emitir Agenda

Procura horarios de pacientes Utilitarios - Procurar Horarios
agenda

Procura por horarios dentro dc Utilitarios - Procurar Retornos
periodo de retorno

Apresenta a agenda semanal Utilitarios - Agenda Semanal

) (= e ) 1 e e O

Procura pacientes por listagen Utilitarios - Procurar Paciente -
Por Listagem

Modulo Imagens

Botdo Acéo Menu Equivalente

[ Cria um novo arquivo Arquivo - Novo

Importa uma imagem de Arquivo - Importar Imagem

= Abre um arquivo existente Arquivo - Abrir
[e1 .
——  arquivo

area de transferéncia

Cola uma imagem da &rea de Editar - Colar

Copia aimagem atual paraa Editar - Copiar
— transferéncia

[ Carrega o Editor de Textos Utilitarios - Editor de Textos

:’E? Procura pacientes por listagen Utilitarios - Procurar Paciente -
— Por Listagem
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Modulo Consulta

Acao Menu Equivalente
Cria um novo arquivo Arquivo - Novo
Abre um arquivo existente Arquivo - Abrir

Copia os dados atuais para a Editar - Copiar
area de transferéncia

Carrega o Editor de Textos Utilitarios - Editor de Textos
Emite ficha clinica Utilitarios - Ficha Clinica
Emite receitas Utilitarios - Receituério
Emite solicitacdes de exames Ultilitarios - Exames

Emite laudos Utilitarios - Laudos

Procura dados nas consultas Utilitarios - Procurar Dados

Procura pacientes por listagen Utilitarios - Procurar Paciente -
Por Listagem

Apresenta a tabela codigos de Utilitarios - Tabela Codigos de

doencas Doencas

Apresenta a tabela de Utilitarios - Tabela de Honorario
honorarios

Apresenta a janela da Utilitarios - Terapéutica

A (5 (@) (9] ) ] ] (@) ] (S [% (]

Terapéutica Medicamentosa Medicamentosa

Apresenta a janela de Textos Utilitarios - Textos Padrao
Padréo

=
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Modulo Financeiro

Botdo Acdao Menu Equivalente
Cria um novo arquivo Arquivo - Novo
Abre um arquivo existente Arquivo - Abrir

G EIREIREETREIEE

Copia os dados atuais paraa Editar - Copiar
area de transferéncia

Carrega o Editor de Textos Utilitarios - Editor de Textos

Lista os registros atualmente  Utilitarios - Listagem
selecionados para exibicéo

Procura pacientes por listagen Utilitarios - Procurar Paciente -
Por Listagem

Apresenta a tabela de Utilitarios - Tabela de Honorario
honorérios

Apresenta Tabelas especiais ¢ Utilitarios - Tabela Especiais (*)
valores

(*) recurso disponivel apenas na Edi¢éo Clinical.

Modulo Graficos

Acao Menu Equivalente

9] |d] (&) []|0] |eci (%]}

Abre um arquivo existente Arquivo - Abrir

Salva o arquivo aberto com  Arquivo - Salvar Como
outro nome

Imprime o Grafico Atual Arquivo - Imprimir
Copia dados ou imagem para . Editar - Copiar

area de transferéncia

Cola dados da area de Editar - Colar
transferéncia

Carrega o Editor de Textos Utilitarios - Editor de Textos

Procura pacientes por listagen Utilitarios - Procurar Paciente -
Por Listagem
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Modulo Internacao
Este médulo esta disponivel apenas na Edicdo Clinical.

Botdo Acao

Menu Equivalente

3 3 (= ()9 |9 | (@) (6] |49 (@ |#)[% (S

2 = = =]

Cria um novo arquivo
Abre um arquivo existente

Copia os dados atuais para a
area de transferéncia

Cola dados da area de
transferéncia

Carrega o Editor de Textos
Emite ficha clinica

Emite receitas

Emite solicitacbes de exames
Emite laudos

Procura dados nos prontudrios

Lista os registros atualmente
selecionados para exibicéo

Apresenta a tabela codigos de
doencas

Apresenta a tabela de
honorarios

Apresenta a janela da
Terapéutica Medicamentosa

Apresenta a janela de Textos
Padréo

Apresenta Tabelas especiais ¢
valores

Apresenta Tabelas de Kits de
materiais

Apresenta a agenda de
procedimentos

Arquivo - Novo
Arquivo - Abrir

Editar - Copiar

Editar - Colar

Utilitarios - Editor de Textos
Utilitarios - Ficha Clinica
Utilitarios - Receituario
Utilitarios - Exames

Utilitarios - Laudos

Utilitarios - Procurar Dados
Utilitarios - Listagem

Utilitarios - Tabela Cdédigos de
Doencas

Utilitarios - Tabela de Honorario
Utilitarios - Terapéutica
Medicamentosa

Utilitarios - Textos Padrao
Utilitarios - Tabela Especiais

Utilitarios - Tabela de Kits

Utilitarios - Agenda de
Procedimentos
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Editor de Textos

Botdo Acdao Menu Equivalente

Cria um novo documento e Arquivo - Novo
limpa o conteudo do editor

Abre um documento existente Arquivo - Abrir
Salva o documento atual Arquivo - Salvar
Imprime o documento atual Arquivo - Imprimir

Visualiza previamente a
impresséo

<] [ @/ |m] %) |5

Copia os dados selecionados Editar - Recortar
para a area de transferéncia e
exclui do editor

Copia os dados selecionados Editar - Copiar
——  para a area de transferéncia
2] Copia os dados existentes na Editar - Colar
—  é&rea de transferéncia para o
editor
EH Apresenta o recurso de Formatar - Bordas
——  formatacgé&o de bordas
? Apresenta ou esconde 0s Exibir — Caracteres de Controle
——  caracteres de controle
@ Apresenta a tabela cédigos de Inserir - Tabela Codigos de
——  doengas Doengas
Apresenta a tabela de Inserir - Tabela de Honorarios
——  honorérios
T Apresenta a janela da Inserir - Terapéutica
Terapéutica Medicamentosa Medicamentosa
@ Apresenta a janela de Textos Inserir - Textos Padréo

Padrao
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Modulo Estoque
Este médulo esta disponivel apenas na Edicdo Clinical.

Acao Menu Equivalente
Cria um novo arquivo Arquivo - Novo
Abre um arquivo existente Arquivo - Abrir

Imprime o Grafico de Consum« Arquivo - Imprimir

Copia os dados atuais para a Editar - Copiar

area de transferéncia

Carrega o Editor de Textos Utilitarios - Editor de Textos
Lista os registros atualmente  Utilitarios - Listagem
selecionados para exibicédo

Permite a saida e entrada de Ultilitarios — Entrada e Saida
materiais

Ce ST T A
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Apéndice B - Suporte ao Usuario

Este apéndice fornece informacdes sobre a obtencao de suporte técnico
para o WinClin, em caso de duvidas, problemas ou comentéarios sobre a
utilizacao do programa.

O WinClin é fornecido com um suporte técnico para as suas davidas de
utilizac@o por um periodo de 90 dias a partir da data da aquisicao da
licenca de uso. Um contrato de suporte adicional podera ser feito, através
de seu representante autorizado.

Em Caso de Duvidas
Em caso de duvidas sobre o WinClin, primeiramente consulte a
documentacéo impressa que o acompanha e consulte o arquivo de Ajuda
(WINCLIN.HLP). Depois consulte os arquivos LEIAME.TXT e
WINCLIN.WRI existentes no disco 1 ou no CD-ROM de instalacao e no
diretério do WinClin, respectivamente. Se vocé ndo conseguir encontrar a
resposta vocé poderé consultar o servigo de Suporte Técnico.
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Necessitando Suporte

Se vocé tiver duvidas quanto a utilizacdo do WinClin, vocé podera utilizar,
dentro do periodo de validade, o suporte técnico.

Para utiliza-lo vocé devera enviar a Ficha de Solicitacdo de Suporte,
corretamente preenchida para o endereco abaixo. Vocé devera mandar
fotocopias da ficha, ndo sendo necessario enviar a ficha original, para ndo
danificar o seuia do Usuario WinClin

Vocé pode também utiliar o suporte INTERNET

Em nossalome Page/océ encotrara as ultimas informacdes e atualizacdes
de nossos produtos e dicas de utilizacdo. &etail vocé podera entrar em
contato conosco para sugestdes, davidas e resolucéo de problemas.

Suporte WinClin

Caixa Postal 6048

Sao José dos Campos - SP
12231-970

Home Page: http://ww. w nclin.com br
E-Mail Suporte Técnico: suporte@u nclin.com br

Em poucos dias vocé recebera a resposta, via e-malil, pelo correio ou por Fa
Em caso de duvida ou para estabelecer um contrato de suporte estendido

consulte o seu representante autorizado WinClin. Para facilitar em caso de
necessidade anote aqui o endereco e telefone do seu representante:

Nome do Representante:

Endereco:

Telefone: Fax:

Notas:
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Ficha de Solicitacdo de Suporte

Nome: N° do Usuario:
Endereco: Bairro:
CEP: Cidade-Estado: Tel:
E-Mail:

Computador: Memoria RAM: Windows
Versao:

Descri¢cao do problema ou davida:

O problema impediu a utilizacdo do programa ?( ) sim () néo
Houve perda de dados ? () sim () néo
Vocé consultou o manual ? () sim () néo

Vocé deseja resposta pof: ) E-mail () correio () FAXn°

Nome do fornecedor onde vocé adquiriu o WinClin:

Responda a pesquisa a segsi$h nos ajudara a oferecer um produto cada vez melhor a vocé

Vocé acha facil a utilizacéo do programa ? () sim () néo
Vocé utiliza mais os menus ou as barras de ferramentés)?menus () barras

Vocé consulta sempre o manual ? () sim () néo
Vocé acha o manual ? ) completo( ) incompleto () dificil () facil
() 6timo () bom () regular () ruim
Vocé consulta sempre a ajuda online (?) sim () néo
Vocé acha a ajuda? ( ) completa( ) incompleta ( ) dificil () facil
() 6tima () boa () regular () ruim

N&o envie esta ficha. Faca uma fotocopia



