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PRIMEIROS 
PASSOS
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Antes de começar a utilizar o sistema, é de extrema 

importância colocar todas as informações dentro da 

Evva. 

Para isso, você vai utilizar bastante o ícone de 

CONFIGURAÇÕES
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LEGENDA DAS CORES

Primeira consulta

Segunda consulta

Consulta de emergência

Consulta de retorno

Consulta de tratamento

Manutenção preventiva

A Evva conta com cores diferenciadas para cada 
tipo de consulta, são elas: 
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CADASTRANDO
SUA CLÍNICA
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Para realizar o cadastro de clínicas, acesse 

CONFIGURAÇÕES
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Após acessar as CONFIGURAÇÕES a página de 

clínicas será a primeira a aparecer, para fazer o 

cadastro, basta clicar no botão     Nova Clínica
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Em seguida, basta preencher TODOS dados 

pedidos e, após completar o cadastro, clique em 

ADICIONAR



EVVA MANUAL DA EVVA

14

Não esqueça de adicionar o logotipo da sua clínica 

ao cadastrar.

*Caso não tenha adicionado, não se preocupe, você pode adicionar a qualquer 
momento. Confira a página 55 para saber mais.
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CADASTRANDO OS
CIRURGIÕES-DENTISTAS
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Para realizar o cadastro dos cirurgiões-dentistas, 

acesse CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse CIRURGIÃO-DENTISTA.
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Após, basta clicar em    Novo Cirurgião-Dentista
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Em seguida, basta preencher TODOS dados pedidos 

e, após completar o cadastro, clique em ADICIONAR
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Não esqueça de adicionar a foto do cirurgião 

dentista ao cadastrar.

*Caso não tenha adicionado, não se preocupe, você pode adicionar a qualquer 
momento. Confira a página 55 para saber mais.
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CADASTRANDO
CADEIRAS
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Para realizar o cadastro de cadeiras, acesse 

CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse CADEIRAS.
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Após, basta clicar em   Nova Cadeira
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Em seguida, basta preencher TODOS dados pedidos 

e, após completar o cadastro, clique em ADICIONAR
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CADASTRANDO
SUA SECRETÁRIA
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Para realizar o cadastro de sua secretária, acesse 

CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse SECRETÁRIAS.
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Após, basta clicar em   Nova Secretária
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Em seguida, basta preencher TODOS dados pedidos 

e, após completar o cadastro, clique em ADICIONAR
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Não esqueça de adicionar a foto do cirurgião 

dentista ao cadastrar.

*Caso não tenha adicionado, não se preocupe, você pode adicionar a qualquer 
momento. Confira a página 55 para saber mais.
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CADASTRANDO
PROCEDIMENTOS
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Para realizar o cadastro de procedimentos, acesse 

CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse PROCEDIMENTOS.
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Após, basta clicar em     Novo Procedimento
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Em seguida, basta preencher TODOS dados pedidos 

e, após completar o cadastro, clique em ADICIONAR



37

EVVA MANUAL DA EVVA



EVVA MANUAL DA EVVA

38



39

EVVA MANUAL DA EVVA

CADASTRANDO
NOVA ANAMNESE
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Para realizar o cadastro de uma nova anamnese, 

acesse CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse ANAMNESE.
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Após, basta clicar em     Nova Anamnese
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Em seguida, basta preencher TODOS dados pedidos 

e, após completar o cadastro, clique em ADICIONAR
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Para adicionar suas perguntas na anamnese criada, 

basta clicar no ícone
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E adicionar sua pergunta! Não esqueça que ao 

adicionar a pergunta, você deve escolher o tipo dela.

Faça o mesmo processo descrito na página anterior 

para adicionar novas perguntas.
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CADASTRANDO
TABELA DE VALORES
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Para realizar o cadastro de da tabela de valores, 

acesse CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse FINANCEIRO e depois clique em Tabela de 

Preço de Proc.
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Após, basta clicar em     Nova Tabela
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Em seguida, basta preencher os dados e, após 

completar o cadastro, clique em ADICIONAR
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CADASTRANDO
DADOS DE PAGAMENTO
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Para realizar o cadastro dos dados de pagamento, 

acesse CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu lateral, 

acesse FINANCEIRO e depois clique em CONTAS.
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Após, basta clicar em     Nova Conta
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Em seguida, basta preencher TODOS DADOS 

OBRIGATÓRIOS pedidos e, após completar o 

cadastro, clique em ADICIONAR
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ADICIONANDO/EDITANDO 
DADOS CADASTRADOS 
NAS CONFIGURAÇÕES
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Caso não tenha adicionado alguma informação ou 

queira modificar algo, não se preocupe, você pode 

adicionar ou editar a qualquer momento. Basta clicar 

no ícone         (que se encontra ao lado de todos itens cadastrados).

Para realizar esse procedimento, acesse as 

CONFIGURAÇÕES
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Após, vá no local onde está a informação que deseja 

adicionar/editar e clique no ícone

Assim como no exemplo abaixo:
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E pronto! 

Você pode adicionar ou editar dados e 
adicionar uma imagem.
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IMPORTANDO
PACIENTES
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Para importar seus pacientes do sistema anterior 

para a EVVA, acesse CONFIGURAÇÕES
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Após abrir as CONFIGURAÇÕES, no menu 

lateral, acesse AUTOMAÇÕES e depois clique em 

IMPORTAÇÃO DE PACIENTES.
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Antes de iniciar a importação dos seus pacientes, não 

esqueça de baixar o MODELO DE IMPORTAÇÃO 

disponível na página de importações.

Caso já tenha baixado o modelo, prossiga para o 

próximo passo.
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Após ter passado seus pacientes para o modelo de 

importação, clique ou arraste o documento para o 

botão escrito:

Arraste ou clique para encontrar o arquivo 

de importação
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A importação irá demorar alguns minutos 
ou horas dependendo do tamanho da sua 

lista de pacientes.

Assim que estiver importado, você já pode 
começar a usar!
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ENVIANDO TAREFAS
PARA A SECRETÁRIA
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Para enviar tarefas específicas para a sua secretária, 

acesse as TAREFAS
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Após, basta clicar em     Nova Tarefa
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Preencha os dados pedidos e, após concluído, clique 

em SALVAR.

* No campo DE será selecionado o dentista que enviou a tarefa.
* No campo PARA será o nome da secretária que receberá a tarefa.
* Ambos (dentista e secretária) devem estar cadastrados no sistema.
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E pronto! 

Sua secretária já está com as tarefas que 
foram delegadas pelo dentista.
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INCLUINDO NOVO
PLANO DE TRATAMENTO
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Para incluir um novo plano de tratamento no cadastro 

do seu paciente, acesse PACIENTES
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Após, procure pelo paciente que deseja adicionar o 

novo plano de tratamento e clique no ícone 
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Após, clique no botão    +     
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Preencha todos os dados necessários e clique em 

salvar
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Você também podem adicionar outras informações 

como exames e tarefas para a secretária nesse 

mesmo cadastro
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Após adicionar o planejamento do tratamento, você 

deve clicar no ícone          para adicionar ao plano de 

tratamento que será apresentado para o paciente.
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Depois que os tratamentos foram selecionados, 

clique no botão        (o número no botão é atualizado conforme quantidade de 

tratamentos selecionados)
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Fique Atento!

Não achou o restante dos tratamentos? 

Saiba que, ao clicar em DESBRAVANDO O SEU 

FUTURO, o restante dos seus tratamentos e 

consultas futuras irão aparecer. Assim, você tem 

mais controle sobre o futuro do tratamento do seu 

paciente
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Após selecionar o(s) tratamento(s) preencha os 

dados pedidos. Nessa tela é onde você irá colocar 

informações, dados e formas de pagamento.

* O valor de cada tratamento deve ser previamente cadastrado no 
sistema
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Assim que finalizado, você será redirecionado para a 

página de aprovação do plano de tratamento. Caso 

seja aprovado na hora, basta clicar no ícone
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Fique Atento!

Se o plano de tratamento não for aprovado 
na hora, não se preocupe!

Você pode conferir todos planos de 
tratamento diretamente no CADASTRO 
DO PACIENTE clicando na aba PLANOS 

DE TRATAMENTOS.
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EXCLUINDO EXAMES E 
DOCUMENTOS DA FICHA
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Para excluir exames/documentos do cadastro do seu 

paciente, acesse PACIENTES
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Após, procure pelo paciente que deseja adicionar o 

novo plano de tratament e clique no ícone 
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Após clicar no cadastro do paciente, clique em 

EXAMES/DOCUMENTOS
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Escolha qual dos exames deseja excluir, clique nele 

para expandir a aba e delete o exame/documento 

desejado. Para excluir, basta clicar no ícone
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Você também pode excluir a aba completa do exame/

documento.

Escolha a aba de exames/documentos que será 

exluida e clique no ícone
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Confirme a exclusão e pronto!
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ATIVAR/DESATIVAR
ITENS CONFIGURADOS
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Caso queira desativar um procedimento, clínica ou 

outro tipo de cadastro (em que seja possível realizar 

essa operação), não se preocupe, você pode ativar 

ou desativar a qualquer momento. Basta clicar no 

ícone                (que se encontra ao lado de todos itens cadastrados).

Para realizar esse procedimento, acesse as 

CONFIGURAÇÕES
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Após, vá no local onde está a informação que deseja 

adicionar/editar e clique no ícone

Assim como no exemplo abaixo:
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E pronto!
Sua configuração estará desativada. 

Lembre-se que a configuração pode 
ser ativada novamente sem nenhum 

problema.
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ADICIONANDO LEADS 
MANUALMENTE
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Para realizar o cadastro de leads manualmente, 

acesse NOVO LEAD (localizado no menu superior)
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Em seguida, basta preencher os dados e, após 

completar o cadastro, clique em SALVAR



97

EVVA MANUAL DA EVVA

E pronto, seu novo lead já está cadastrado 
na EVVA.
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SELECIONANDO TABELA 
DE PROCEDIMENTOS QUE 

APARECERÃO NA SUA CLÍNICA
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Para selecionar tabelas que serão visíveis em sua 

clínica, acesse CONFIGURAÇÕES
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Após acessar as CONFIGURAÇÕES a página de 

clínicas será a primeira a aparecer, escolha a clínica 

que deseja alterar a tabela de procedimentos e 

clique no ícone            para fazer a edição. 
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A janela de edição será aberta e você deve ir até o 

último item onde está escrito PROCEDIMENTOS 

USADOS PELA CLÍNICA, é nesse local que você 

irá selecionar qual tabela deve aparecer para 

determinada clínica.
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EDITANDO O CADASTRO 
DE PACIENTES
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Para editar o cadastro dos seus pacientes, acesse 

PACIENTES
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Após, procure pelo paciente que deseja alterar o 

cadastro e clique no ícone 
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Assim que clicar no ícone EDITAR, você 
será redirecionado para essa página 
onde irá conter TODO o cadastro do seu 

paciente.
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Você pode adicionar ou editar dados,  
adicionar uma imagem e, até mesmo, 
adicionar as redes sociais do seu paciente.

Assim que terminar, basta salvar e pronto! 
O cadastro do seu paciente foi atualizado.
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RELATÓRIOS: PACIENTES 
INADIMPLENTES
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Para saber quais pacientes estão inadimplentes, 

acesse RELATÓRIOS
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Após você clicar em RELATÓRIOS, irá aparecer o 

relatório de paciente inadimplentes. 

Filtre os resultados pela data ou pelo nome do 

paciente para realizar a sua busca.
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RELATÓRIOS:
REPASSES
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Para saber para quais repasses você deve fazer, 

acesse RELATÓRIOS
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Após clicar em RELATÓRIOS, no menu lateral, 

acesse REPASSE
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Após clicar em REPASSE, você deve filtrar os 

resultados pela data ou pelo nome do dentista ou do 

paciente para realizar a sua busca.



EVVA MANUAL DA EVVA

114

RELATÓRIOS:
FLUXO DE CAIXA
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Para saber para qual o seu fluxo de caixa, acesse 

RELATÓRIOS
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Após clicar em RELATÓRIOS, no menu lateral, acesse 

FLUXO DE CAIXA
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Após clicar em FLUXO DE CAIXA, você deve 

filtrar os resultados pela data para visualizar suas 

movimentações.
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A EVVA irá trazer um resumo de todos 
os valores recebidos em planos de 
tratamento, procedimentos avulsos, 
movimentações, entre outros itens 

relacionados ao fluxo do seu caixa.
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REGISTRANDO 
PAGAMENTO DO PACIENTE
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Para realizar o registro do pagamento de determinado 

paciente, acesse PACIENTES
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Após, procure pelo paciente que deseja realizar o 

registro de pagamento e clique no ícone 
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Após entrar no cadadastro do paciente, clique em 

EXTRATO FINANCEIRO
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Escolha qual pagamento será registrado e clique no 

ícone
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Preencha TODOS os dados pedidos e clique em 

CONFIRMAR PAGAMENTO
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E pronto, pagamento confirmado!

Tome cuidado, verifique qual dentista atendeu o 

paciente e o valor a ser pago no campo VALOR A 

PAGAR, preencha exatamente o valor que o paciente 

está liquidando.
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