Acolhimed .,wsm

GERENTE DA CLIiNICA

Guia da

gestao.

Acompanhar a agenda de todos, as confirmacdes, o financeiro
e 0S numeros do més. E manter horarios e valores em dia.

PERFIL DE ACESSO PARA QUEM LEVA

Administracao Gerente da clinica 10 minutos de leitura



ANTES DE COMECAR

Seu primeiro acesso.

Em trés minutos.

numeros) e salve.

celular).

O seu perfil acessa

Todos 0os menus: Agenda, Sala de
espera, Pacientes, Financeiro

Relatdrios (painel do més e repasse)

Ajustes: horarios, valores, convénios,
mensagens

Auditoria de quem fez o qué

Vocé recebe da clinica um link para criar a sua senha (por WhatsApp ou e-mail). Ele
vale por 72 horas e so6 funciona uma vez.

Abra o link, escolha uma senha s6 sua (pelo menos 8 caracteres, com letras e

Entre no endereco da clinica com o seu e-mail ou usuario e a nova senha.

Recomendado: em Minha conta, ligue a verificacao em duas etapas (cddigo no

No celular, instale como aplicativo: no Android, menu : e Instalar app; no iPhone,
Compartilhar e Adicionar a Tela de Inicio.

Atencao
¢ Nada fica bloqueado: o perfil é o
mesmo do administrador

e Combine com o dono antes de criar ou
bloquear acessos

Senha é pessoal. Ninguém da clinica nem do suporte vai pedir a sua senha. Esqueceu? Peca um
novo link a gestao da clinica. Tudo o que vocé faz no Acolhimed fica registrado com o seu nome
(LGPD).

As telas deste guia usam a Clinica Exemplo, com pacientes e médicos ficticios. Na sua clinica, os
nomes serao os reais.

Acolhimed...» GuUia da gestao

2/9



PASSO A PASSO

01 Entrar no sistema

Acolhimed by IVISTA

Entrar

Clinica Exemplo

E-mail ou usudrio

O paciente sente a clinica

antes da consulta.

a, prontudrio, financeiro e sala de espera num

Abra o endereco da clinica no navegador. Entre com o seu e-mail ou usuario e a senha que vocé criou
pelo link "definir senha". A gestao usa o perfil Administracao: vé todos os menus, incluindo Financeiro,
Relatérios e Ajustes.

02 Comecar o dia

Acolhimed Ola, Renata Abrir agenda + Novo agendamento
by INVISTA Sexta-feira, 30 de outubro

Unidade

Clinica Exemplo
34 3 7 R$ 35.010,00
m agendamentos hoje © na sala de espera ® atendidos recebido no més - R$ 5.850,00 em aberto
& Agenda Préximos atendimentos Para fazer
& Salade espera Camila Ferreira Confirmar consultas de amanha
© Nasala de espera a
10:45 - Dr. Rafael Moura - Retorno dermatolégico Use 0 botao WhatsApp em cada agendamento
2 Pacientes
Aline Monteiro @ Nasaladenspon Cobrangas em aberto RE5850,00
Financeiro 11:00 - Dr. Rafael Moura - Consulta dermatolégica Atendimentos particulares ainda ndo recebidos ==
Relatori s
Lz Relatorios Rafaela Souza Cadastrar paciente
© Nasalade espera
11:00 - Dra. Livia Campos - Retorno nutricional Cadastro completo com consentimento LGPD

8 Ajustes

) A Felipe Correia .
= Migracéo n . ® Confirmado
11:30 - Dra. Livia Campos - Bioimpedancia

Marcelo Azevedo
® Agendado
13:00 - Dra. Helena Prado - Check-up

Gabriela Pinto .
®© Confirmado
13:30 - Dra. Livia Campos - Bioimpedancia

Beatriz Cardoso .
© Confirmado
13:30 - Dr. Rafael Moura - Retorno dermatolégico

Rafaela Souza
13:45 - Dr. Rafael Moura - Peeling quimico

® Confirmado

& Modo escuro

@ Renata Alves o
Administragao Como foi o periodo 7dias  30dias Estemés  Todos RafaelMoura HelenaPrado Livia Campos

Na tela Inicio, o quadro "Para fazer" mostra o que precisa de atencao: consultas de amanha a
confirmar e cobrancas em aberto (com o valor). "Como foi o periodo" mostra agendados, confirmados,
atendidos e faltas, por profissional.
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03 Agenda de todos

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio

© Salade espera
2 Pacientes
Financeiro

|~ Relatérios

8 Ajustes

I

= Migracao

& Modo escuro

Renata Alves
. (4
Administracao

< Hoje o3
Hoje - agora 10:20

+ Novo agendamento

@ Dra. Helena Prado

34

agendamentos no dia

Dra. Helena Prado

Sexta-feira, 30 de outubro

@ orRafael Moura

Dia

@ Dra. Livia Campos

26

® confirmados.

©

Dr. Rafael Moura

Semana 30/10/2026 =]

Bloguear horério

7

® sem confirmar

Dra. Livia Campos

Ciinica geral - 10 pacientes Dermatologia - 15 pacientes Nutrigao -9 pacientes
08:00
® 08:00-08:30 ® 08:00-08:30
Natalia Duarte Lucas Vieira
® 08:30-09:15 o 08:30 Eduardo Lima ® 08:30-08:00
Fernanda Ribeiro Juliana Mendes
® 08:45-09:30
o esco Satide - Consultri, ‘
09:00 Larissa Rocha
Peeling quimico - Particular - Consultri,
 08:30-10:00 ® 09:30-10:00
Bruno Carvalho André Teixeira
© 00:45-10:30
10:00 " paulo Henrique Dias
Check-up - Unimed - Consdultério 1 000520
Thiago Barbosa
Peeling quimico - SulAmérica - Consulto...
© 1045 Camila Ferreira
11:00

® 11:00-11:30
Aline Monteiro

® 11:00-11:30
Rafaela Souza

= 42190 Ealina Anceain

Q Buscar paciente

Confirmagées de amanha

il

® faltas

Sala de espera

por ordem de chegada.

Aline Monteiro
11:00 - 12 min esperando

Canmila Ferreira
10:45 - 9 min esperando

Rafaela Souza
11:00 - 6 min esperando

EM ATENDIMENTO

Paulo Henrique Dias
desde 09:45

Thiago Barbosa
desde 10:00

Lista de espera

Imprimir o dia

Finalizar

Finalizar

Pacientes aguardando uma vaga. Escolha o

horario, agende e avise o paciente.

Bruno Carvalho

A gestao vé a agenda de todos os profissionais. Os numeros do topo mostram o dia: agendamentos,
confirmados, sem confirmar e faltas. "Imprimir o dia" gera a lista em papel. A Lista de espera, a direita,
guarda quem quer uma vaga: quando abrir um horario, agende a partir dela.

04 Bloquear horario

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio

© Salade espera
R Pacientes
Financeiro

|~ Relatérios

8 Ajustes

2 Migrago

@& Modo escuro

Renata Alves

53
Administraao

vortar  Bloquear horario

Férias, folga, feriado, congresso. Ninguém consegue agendar no periodo, nem pelo link online.

Quem
Dr. Rafael Moura

De (dia)
30/10/2026

Até (dia)
30/10/2026

Motivo

Ex.: Férias, Feriado municipal, Congresso

apartir de

o 00:00
atéas

o 23:59

Na Agenda, toque em "Bloquear horario". Escolha o profissional (ou a clinica toda), os dias, o horario e
o motivo (férias, congresso, feriado). O periodo fica fechado na agenda e no agendamento online.
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05 Confirmacoes de amanha

Confira se a recepcao ja confirmou todos os pacientes de amanha. Quem ainda nao respondeu

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio
© Sala de espera
2 Pacientes
Financeiro
|~ Relatérios
8 Ajustes

= Migracao

& Modo escuro

Renata Alves
. (4
Administracao

Voltar

HORA

08:00

08:00

08:45

08:45

09:30

09:30

09:45

10:00

10:30

10:45

10:45

11:00

11:30

Confirmagdes - Sabado, 31de outubro

4 de 14 ainda sem confirmar. O botao abre o WhatsApp com a mensagem pronta.

PACIENTE

Helena Castro
(35) 99173-8859

Bruno Carvalho
(35) 98433-3439

Otavio Rezende
(35) 99210-9130

Leticia Moreira
(35) 98470-3710

Felipe Correia
(35) 98988-7504

André Teixeira
(35) 98729-5607

Juliana Mendes
(35) 98322-2626

Jodo Pedro Alves
(35) 98211-1813

Sofia Martins
(35) 98618-4794

Beatriz Cardoso
(35) 98766-5878

Carlos Eduardo Nunes
(35) 98137-1271

Sofia Martins
(35) 98618-4794

Aline Monteiro
(35) 98951-7233

PROFISSIONAL

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

siTuacAo

® Confirmado

® Confirmado

® Confirmado

© Agendado

® Confirmado

® Confirmado

© Agendado

® Confirmado

® Confirmado

® Confirmado

@ Confirmado

® Confirmado

® Agendado

O WhatsApp

O WhatsApp

O WhatsApp

O WhatsApp

O WhatsAp

P

O WhatsAp

O WhatsApj

O WhatsAp

O WhatsAp

P

P

P

P

O WhatsApp

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

Desmarcou

aparece como "Agendado”, com os botdes WhatsApp e "Confirmou". Menos faltas, agenda mais cheia.

06 Financeiro do més

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio

£ Agenda

© Salade espera
& Pacientes

|~ Relatérios

{8 Ajustes

< Migragao

& Modo escuro

Renata Alves
. (o4
Administracao

< » Financeiro
Outubro de 2026
R$ 35.010,00
recebido
Lancamentos
VENC. DESCRIGAO
Retorno
30/10/2026  nutricional
Juliana Mendes
30/10/2026  Peeling quimico
Larissa Rocha
Consulta
30/10/2026  dermatolégica
Lucas Vieira
20/10/2026  Bioimpedancia
Felipe Correia
Primeira consulta
29/10/2026  nutricional
Larissa Rocha
Retorno
29/10/2026  nutricional
Vinicius Aratjo
29/10/2026 Consulta clinica
Patricia Gomes
Retorno
28/10/2026  nutricional

Patricia Gomes

R$ 5.850,00
areceber
CATEGORIA VALOR

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

R$ 150,00

R$ 450,00

R$ 320,00

R$ 80,00

R$ 280,00

R$ 150,00

R$ 250,00

R$ 150,00

siTuacio

R$ 6.110,40

despesas (R$ 0,00 a pagar)

Recebido -

Dinheiro

Recebido -

Cartéo de
crédito

Recebido -

P

Recebido -

Cartao de
crédito

Recebido
Dinheiro

Recebido -

Cartao de
crédito

Recebido -

Dinheiro

Recebido

- Pix

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Receitas ~ Despesas  Emaberto
R$ 28.899,60
saldo em caixa no més
Novo lancamento
Tipo Categoria
Receita v Atendimento v
Descrigéo
Valor (RS) Vencimento
0,00 30/10/2026 O
) Ja foi pago

Salvar langamento

Pix

O topo mostra o recebido, o que falta receber, as despesas e o saldo em caixa do més. Use as setas

para trocar o més e os filtros Receitas, Despesas e Em aberto. "Estornar" desfaz um recebimento

lancado errado (fica na auditoria).
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07 Lancar uma despesa

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio
) Agenda
© Sala de espera

2 Pacientes

Financeiro

|~ Relatérios
8 Ajustes

= Migragao

& Modo escuro

Renata Alves
. (4
Administracao

< » Financeiro
Outubro de 2026
R$ 35.010,00
recebido
Lancamentos
VENC. DESCRIGAO
Retorno
30/10/2026  nutricional
Juliana Mendes
30/10/2026  Peeting auimico
Larissa Rocha
Consulta
30/10/2026  dermatolégica
Lucas Vieira
20/10/2026  Bioimpedancia
Felipe Correia
Primeira consulta
29/10/2026  nutricional
Larissa Rocha
Retorno
29/10/2026  nutricional
Vinicius Aratjo
29102026 Consulta clinica
Patricia Gomes
Retorno
28/10/2026  nutricional

Patricia Gomes

R$ 5.850,00
a receber
CATEGORIA VALOR

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

Atendimento

R$ 150,00

R$ 450,00

R$ 320,00

R$ 80,00

R$ 280,00

R$ 150,00

R$ 250,00

R$ 150,00

siTuacio

Recebido -
Dinheiro

Recebido
Cartao de
crédito

Recebido - Pi

Recebido -
Cartéo de
crédito

Recebido -
Dinheiro

Recebido
Cartéo de
crédito

Recebido -
Dinheiro

Recebido - Pix

B

R$ 6.110,40

despesas (RS 0,00 a pagar)

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Recibo

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Estornar

Despesas

Em aberto

R$ 28.899,60

saldo em caixa no més

Novo langamento

(Tipo
Despesa v

Descrigéo

Valor (RS)

180

() Jafoi pago

Salvar langamento
\&

Categoria

Atendimento v

Material de escritorio

Vencimento

30/10/2026 0O

Pix v

Em "Novo lancamento", escolha Despesa (ou Receita), a categoria, a descricao, o valor e o vencimento.

Marque "Ja foi pago" se ja saiu do caixa. As contas a pagar aparecem em "Em aberto" até a baixa.

08 Cobrancas em aberto

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio
£ Agenda

© Salade espera

& Pacientes

|~ Relatérios

{8 Ajustes

= Migragéo

& Modo escuro

Renata Alves
. (o4
Administracao

< » Financeiro
Outubro de 2026
R$ 35.010,00 R$ 5.850,00
recebido areceber
Lancamentos
VENc DESCRICAO CATEGORIA VALOR  SITUAGAO
30/10/2026  Material de escritdrio Atendimento - R$ 180,00 i‘b"e'[o
28/10/2026  ©eeling quimico Atendimento  R$ 450,00 Atrasado
Beatriz Cardoso
26/10/2026 Congliita dematoicgica Atendimento R$ 320,00 Atrasado
Mariana Costa
26/10/2026  ©eeling quimico Atendimento  R$ 450,00 Atrasado
Mariana Costa
26/10/2026 Peslin guimico Atendimento R$ 450,00 Atrasado
Beatriz Cardoso
2ap10/2006 COmSultadermatolégica L to R$320,00 Atrasado
Otévio Rezende
2311012026 CheckUP Atendimento  R$ 380,00 Atrasado
Larissa Rocha
Primeira consulta
22/10/2026  nutricional Atendimento  R$280,00  Atrasado
Vinicius Aratijo
Primeira consulta
22/10/2026  nutricional Atendimento  R$280,00  Atrasado
Vinicius Aratjo
o
21n0j2006  Consultadermatolégica o uonte R$32000  Atrasado

Patricia Gomes

R$ 6.290,40

despesas (R$ 180,00 a pagar)

Pagar

Receber

Receber

Receber

Receber

Receber

Receber

Receber

Receber

Receber

Tudo Receitas

R$ 28.899,60

saldo em caixa no més

Novo langamento
Langamento salvo.
Tipo
Receita v

Descrigéo

Valor (RS)

0,00

() Ja foi pago

Categoria

Atendimento v

Vencimento

30/10/2026 B

Pix v

Salvar langamento

O filtro "Em aberto" lista o que falta receber (atendimentos particulares e convénios no prazo deles) e

as contas a pagar. Registre a baixa com a forma de pagamento quando o dinheiro entrar ou sair.
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09 Relatérios do més

Acolhimed ¢ » Paineldodono
by INVISTA Outubro de 2026
Unidade

Clinica Exemplo
B R$ 68.515,00

produgao do més - RS 35.010,00 entrou no

caixa

523

atendimentos - 32 pacientes

9%
taxa de falta (54 faltas)
@ Inicio

) Agenda

R$ 62.224,60

resultado (faturado - despesas)

32 0

© Salade espera pacientes novos agendamentos pelo link online

2 Pacientes I
Por profissional e repasse

Financeiro

PROFISSIONAL ATENDIDOS FALTAS ~ OCUPAGAO DA AGENDA FATURADO
|~ Relatérios @ Dra. Helena Prado 190 20 (9%) cmm— 45% R$ 22.735,00
{5} Ajustes. ® Dr. Rafael Moura 193 17 (7%) cmmu— 48% R$ 28.095,00
= Migragdo ® Dra. Livia Campos 140 17 (10%) e 44% R$ 17.685,00

Repasse calculado sobre o valor j4 recebido dos atendimentos do profissional. O percentual de cada um se ajusta em Ajustes.

Faturamento por procedimento Atendimentos por convénio

& Imprimir
R$ 131,00
ticket médio por atendimento
30
desmarcados
RECEBIDO REPASSE
R$ 13.200,00 RS 7.920,00 (60%)
R$ 16.170,00 RS 8.085,00 (50%)
R$ 5.640,00 RS 3.948,00 (70%)

Peeling quimico 62% R$15.280,00 Particular 180 atend. R$ 40.860,00 R$ 5.850,00 a receber
Consulta dermatolégica 67x R$12.815,00 Unimed 98 atend. R$9.000,00 R$ 9.000,00 a receber
Consulta clinica 70% R$12.280,00 Amil 91atend. R$ 6.460,00 R$ 6.460,00 a receber
Check-up 50x R$10.455,00 SulAmérica 90 atend. R$7.245,00 RS 7.245,00 a receber

Retorno nutricional 63x R$7.625,00 Bradesco Saude

& Modo escuro

Renata Alves
. (4
Administracao

Primeira consulta nutricional 37x R$5.905,00
—_—————

Bioimpedancia 40% R$ 4.155,00
Retorno clinico 70% R$ 0,00
e

civ mennn

64 atend. R$ 4.950,00 R$ 4.950,00 a recebes

Producao, caixa, taxa de falta, ticket médio, pacientes novos e o repasse por profissional, além do
faturamento por procedimento, convénio e forma de pagamento. No fim do més, toque em "Imprimir" e

guarde.

10 Horarios dos profissionais

Ajustes da clinica

Escolha 0 assunto e abra 56 0 que precisa mexer

Acolhimed

by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

o Clinica Profissionais, horarios e repasse N
Dados, enderego e salas
3 profissionais ativos - clique em um nome para mudar dias, horarios, sala e repasse
@ Inicio
o Bllemt e Dra. Helena Prado
Prof , hord Editar
& Agenda Iofenetas onice oo Clinica geral - Seg, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab - 08:00-18:00 - repasse 60%
Procedimentos e convénios
© Sala de espera 0 que a clinica faz e cobra Dr. Rafael Moura i
Dermatologia - Seg, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab - 08:00-18:00 - repasse 50%
L Tela de chamada
2
SfRackentes & 1V ga sla de espera
Dra. Livia Campos o
Financeiro 1) Mensagens Nutrigao - Seg, Ter, Qua, Qui, Sex - 08:30-18:00 - repasse 70%
Textos do WhatsApp
|~ Relatérios = + Novo profissional Abrir
eguranca
s
Ajustes.
oo Médulos Usuarl
= Migragao O+ Recursos extras suarios e acessos g

6 acessos ativos - clique em uma pessoa para bloquear, mudar o perfil ou mandar link de senha

@& Modo escuro

Renata Alves

53
Administraao

Em Ajustes - Equipe e acessos, toque no profissional para mudar dias e horarios de atendimento,
almoco, sabado e sala padrao. Em Procedimentos e convénios, atualize valores e prazos. Usuarios e
senhas: combine com o administrador.
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11 Auditoria

Acolhimed

by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

@ Inicio

) Agenda

© Sala de espera
2 Pacientes
Financeiro

|~ Relatérios

= Migragao

& Modo escuro

Renata Alves
. (4
Administracao

Ajustes da clinica

Escolha 0 assunto e abra s6 0 que precisa mexer

@ Clinica
Dados, enderego e salas

Equipe e acessos
Profissionais, horarios e logins

Yo

Procedimentos e convénios
0 que a clinica faz e cobra

[ Teladechamada
TV da sala de espera

() Mensagens
Textos do WhatsApp.

© Seguranca
Duas etapas e auditoria

oo Médulos
O%F Recursos extras

Verificagao em duas etapas

N&o ¢ exigida de todos

() Exigir verificagao em duas etapas de todos m

Quem esta sem duas etapas aparece em Equipe e acessos

Auditoria (LGPD)

Quem abriu prontusrios, mudou agendamentos, recebeu valores (iltimas 40 agdes)

QuANDO
30/10/2026, 10:20

30/10/2026, 10:20

USUARIO

Renata Alves

Renata Alves

Acho
criou

login

ITEM

lancamento #396

usuario #6

Em Ajustes - Seguranca, a Auditoria registra entradas no sistema, abertura de prontuarios, mudancas

na agenda e recebimentos, com quem fez e quando. Util para tirar duvidas e para a LGPD.
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PARA GUARDAR

Dicas rapidas.
Para o dia render.

o Comece o dia pelo quadro "Para fazer" da tela Inicio.

9 Confira a tarde se as Confirmagdes de amanha foram feitas.
e Bloqueie férias e congressos com antecedéncia.

° Lance as despesas no dia em que chegam.

e No fim do més, imprima o Relatério e confira o repasse.

Precisa de ajuda?

Fale primeiro com a gestao da sua clinica. Para duvidas sobre o sistema, chame o suporte
INVISTA pelo WhatsApp. Este guia tem um video curto com 0 mesmo passo a passo.
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