Acolhimed .,wsm

DONO E GERENTE DA CLIiNICA

Trazer os dados
do sistema antigo.

Profissionais, pacientes e agenda do 4medic (ou SoftClin,
iClinic, Feegow, planilha) entram sem digitar nada. Vocé confere
tudo numa prévia antes de gravar.

PERFIL DE ACESSO PARA QUEM LEVA

Administragao Dono e gerente da clinica 5 minutos de leitura



ANTES DE COMECAR

Seu primeiro acesso.
Em trés minutos.

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
numeros) e salve.

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
celular).

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

O seu perfil acessa Atencao
e Migracao: autorizar e iniciar e S0 0 administrador vé a Migracao
e Enviar a planilha de cada tipo de dado, e Paciente com 0 mesmo CPF nao é
na ordem: profissionais, pacientes, duplicado: é ligado ao que ja existe
agenda o Desfazer sé enquanto a migracao
e Conferir qual coluna vai para qual estiver aberta
campo

e Prévia, importar, conferir ou desfazer

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 profissionais, pacientes e horarios ficticios. Na
sua clinica, os nomes serao os reais.
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PASSO A PASSO

01 Atelade Migracao

No menu, toque em Migragao (s6 o administrador). A esquerda, como funciona: a clinica autoriza,

Clinica Exemplo
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sistema Acolhimed by INVISTA

WHATSAPP DO DIA Faltam enviar 32 mensagens hoje.

Migracao de outro sistema

Trazer pacientes, agenda, financeiro e prontudrios do 4medic, SoftClin, iClinic, Feegow ou de planilhas

@ N

Como funciona

1. A clinica autoriza (termo abaixo) e pede ao sistema antigo a exportacao dos
dados.

2.0s arquivos (Excel, CSV ou ZIP de PDFs) sao enviados aqui, um por tipo de
dado.

3. 0 Acolhimed sugere qual coluna vai para qual campo; a equipe confere.

4.A prévia mostra o que vai entrar, o que ja existe e o que tem erro, linha por
linha, antes de gravar.

5. Importou errado? Da para desfazer o lote enquanto a migragao estiver aberta.

Seguranga: s6 administradores; o arquivo fica criptografado e é apagado ao importar (ou em
7 dias); cada etapa vai para a auditoria; pacientes com o mesmo CPF nao sao duplicados.

Migragées

Abrir >
Nova migragao
Sistema de onde a clinica vem
Escolha... v

Quem autoriza pela clinica (nome
completo)

Cargo

Ex.: sécio-administrador, diretor clin

Termo de autorizagéo

Eu, [nome], em nome de Clinica Exemplo, autorizo a importagéo no Acolhimed dos
dados exportados do sistema de origem e declaro que:

1. A clinica é a controladora desses dados e tem base legal para trata-los (LGPD
art. 7° e art. 11, Il, "a” e “f": obrigagao legal de guarda do prontuario e tutela da
satide).

2. 0s arquivos foram exportados pela propria clinica ou entregues a ela pelo
fornecedor anterior, e seréo enviados somente por esta tela ou por canal seguro
combinado.

3.0 Acolhimed atua como operador: usa os dados s6 para prestar o servigo a
clinica, guarda os arquivos enviados criptografados apenas até a importacao (no
maximo 7 dias) e registra cada etapa na auditoria.

4. A clinica confere o resultado antes da virada e mantém o backup completo do
sistema anterior pelo prazo legal de guarda do prontudrio.

[ Lie aceito o termo em nome da clinica. Fica registrado com data, hora, usuério e
1P.

Nenhuma migraao ainda.

envia

0s arquivos exportados do sistema antigo, confere a prévia e importa. Da para desfazer enquanto a

migracao estiver aberta.

02 Iniciara migracao

Em "Nova migracao", escolha o
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WHATSAPP DO DIA  Faltam enviar 32 mensagens hoje.

Migracao de outro sistema

Trazer pacientes, agenda, financeiro e prontudrios do 4medic, SoftClin, iClinic, Feegow ou de planilhas

Como funciona
1. A clinica autoriza (termo abaixo) e pede ao sistema antigo a exportacao dos
dados.

2. Os arquivos (Excel, CSV ou ZIP de PDFs) sdo enviados aqui, um por tipo de
dado.

w

. 0 Acolhimed sugere qual coluna vai para qual campo; a equipe confere.

IS

. A prévia mostra o que vai entrar, o que j4 existe e o que tem erro, linha por
linha, antes de gravar.

5. Importou errado? D4 para desfazer o lote enquanto a migragao estiver aberta.

Seguranga: s6 administradores; o arquivo fica criptografado e é apagado ao importar (ou em
7 dias); cada etapa vai para a auditoria; pacientes com o mesmo CPF nao sao duplicados.

Abrir >
Nova migragao
Sistema de onde a clinica vem
4medic W
Quem autoriza pela clinica (nome Cargo
completo)
Gerente

Renata Alves
Termo de autorizagao

Eu, Renata Alves, em nome de Clinica Exemplo, autorizo a importagao no
Acolhimed dos dados exportados do sistema de origem e declaro que:

1. Aclinica é a controladora desses dados e tem base legal para trata-los (LGPD
art. 7° e art. 11, Il, "a” e “f": obrigacao legal de guarda do prontuario e tutela da
saude).

2. 0s arquivos foram exportados pela propria clinica ou entregues a ela pelo
fornecedor anterior, e serao enviados somente por esta tela ou por canal seguro
combinado.

3. 0 Acolhimed atua como operador: usa os dados s6 para prestar o servigo a
clinica, guarda os arquivos enviados criptografados apenas até a importagao (no
maximo 7 dias) e registra cada etapa na auditoria.

4. Aclinica confere o resultado antes da virada e mantém o backup completo do
sistema anterior pelo prazo legal de guarda do prontuario.

Li e aceito o termo em nome da clinica. Fica registrado com data, hora, usudrio e
P.

Iniciar migragao

Migragées

Nenhuma migragao ainda,

sistema de onde a clinica vem (4medic, SoftClin, iClinic, Feegow ou

planilha), escreva o nome e o cargo de quem autoriza, leia o termo, marque "Li e aceito" e toque em
"Iniciar migracao". O aceite fica registrado com data, hora e usuario.
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Trazer os dados do sistema antigo



03 Comecar pelos profissionais

WHATSAPP DO DIA Faltam enviar 32 mensagens hoje. Abrir >
e 4medic > Acolhimed Todas as migragdes
Clinica Exemplo Autorizada por Renata Alves (Gerente) em 30/10/2026, 10:20 - registrada por Administrador

@ Inicio Arquivos por tipo de dado (siga a ordem) Como exportar do 4medic
£ Agenda « Pacientes: na lista de pacientes, procure
9 1. Profissionais Baixar modelo “Exportar” ou “Excel”. Se nao houver, peca
a0 suporte a exportagao completa do
O WhatsApp do dia Médicos e demais profissionais que atendem. Os acessos (login) sao criados depois, em Ajustes o

(Agenda - lista), filtre o periodo a partir
de hoje e use “Exportar”.

e ( Choose File | 4medic-profissionais-exemplo.csv ) Enviar gAdendsallistalcalaoendemantos

2 Pacientes « Financeiro: em Financeiro, escolha o
2. Procedimentos e valores Baixar modelo périoio s eidiie amExe
& Laboratério Consuiltas, retornos, exames e procedimentos com valor particular e duragao, + Prontuério e documentos: peca a0 suporte
a exportagao dos prontuérios (PDF ou

|B Orgamentos Choose File | No file chosen Enviar planilha) e dos anexos, citando a
portabilidade da LGPD.
Financeiro Excel (xisx) ou CSV. Arquivo .xs antigo: abrir no
3. Convénios Baixar modelo Excel e salvar como xlsx.

@ Contatos
Operadoras atendidas, com registro ANS, valor da consulta e prazo de pagamento.

<) Campanhas Choose File | No file chosen Enviar Passoapasso 0de?7

ANTES
Recado:
B Recados () Contrato e termo de tratamento de
) 4. Pacientes Baixar modelo dados assinados

l Relatérios Aclinica é a controladora dos dados; o
Cadastro completo. Paciente com o mesmo CPF j4 cadastrado nao ¢ duplicado: é ligado ao existente. Acolhimed & operador (LGPD art. 5° e 39). O

& Ajustes . _ termo de aceite desta tela no substitui o

Choose File | No file chosen Enviar contrato.
. () Levantamento com a clinica
= Cadastros

Quantos pacientes, profissionais e

. convénios; se querem histérico de agenda e
5. Agenda Baliar miodlo financeir; se h prontuério e anexos a
trazer; data desejada da virada.
Horarios futuros (e, se quiser, o histérico). Importar de novo no dia da virada nao duplica: horarios iguais sao pulados. e i
® Ajuda () Clinica pede a exportagao ao sistema

Choose File | No file chosen Enviar antigo

Quem pede é a clinica (titular da conta). Se

Sistema Acolhimed by INVISTA o sistema ndo oferece botdo de exportar, o

A migracao mostra os tipos de dado na ordem: profissionais, procedimentos, convénios, pacientes,
agenda, financeiro e prontuarios. Do lado, como exportar do sistema antigo. Em Profissionais, escolha
o arquivo (Excel ou CSV) e toque em "Enviar". O arquivo fica criptografado e & apagado depois de
importar.

04 Qqual coluna vai para qual campo

1. Qual coluna vai para qual campo

0 Acolhimed sugeriu pelo nome das colunas. Confira, ajuste e clique em atualizar a prévia. Campos com * sao obrigatorios.
Cédigo do paciente no sistema antigo Nome completo *
Clinica Exemplo Cédigo (ex.: 1001) v Nome (ex.: Mariana Lopes Duarte) >

Liga os arquivos entre si (ex.: a agenda aponta para o cédigo do paciente)
@ Inicio

Nome social CcPF
&) Agenda — néo importar — - CPF (ex.: 181.590.830-09) v
O WhatsApp do dia RG Cartao SUS (CNS)
— nao importar — v —naoimportar — v
& Salade espera
Data de nascimento Sexo

2 Pacientes

Data de Nascimento (ex.: 11/03/2000) v Sexo(ex:F) v
A Laboratério
Celular / WhatsApp Telefone fixo
IR Orgamentos Celular (ex.: (35) 99333-1791) v —nao importar — v
Financeiro E-mail Convénio
E-mail (ex.: mariana.duarte@exemplo.com) v Convénio (ex.: Particular) v
{8 Contatos
Ne° da carteirinha CEP
<9 Campanhas
— néo importar — v —nao importar — v
B Recados
Endereco (rua) Numero
l Relatérios — nao importar — v —naoimportar — v
{8 Ajustes Complemento Bairro
:= Cadastros — nao importar — v —naoimportar — v
T Cidade UF
= Migragao
Cidade (ex.: Pouso Alegre) v —nao importar — v
® Ajuda
Nome da mae Nome do pai
Sistema Acolhimed by INVISTA P S - - [T -

O Acolhimed Ié a planilha e sugere qual coluna vai para cada campo (nome, CPF, nascimento, celular,
convénio...), mostrando um exemplo de cada. Confira, ajuste o que precisar e toque em "Salvar e
atualizar a prévia".
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05 a prévia

Clinica Exemplo

@ Inicio

& Agenda

O WhatsApp do dia
© Salade espera
R Pacientes

A Laboratério

|B Orgamentos
Financeiro

@ Contatos

<y Campanhas

Recados

K @

Relatérios

&

Ajustes
i= Cadastros
@ Ajuda

sistema Acolhimed by INVISTA

A prévia mostra, linha por linha, quantos pacientes vao entrar, quais ja existem (pelo CPF,
e quais tém erro, como uma linha sem nome. Nada foi gravado ainda.

2. Prévia (nada foi gravado ainda)

14 13 0

no arquivo vao entrar ja existiam (igados)

v Exemplos do que vai entrar
LINHA  RESULTADO

2+ Mariana D. - nasc. 11/03/2000 - Particular
3 +Roberto F. - nasc. 03/07/2003 - Unimed
4+ Patricia V. - nasc. 19/10/2000 - Particular
5+ Eduardo R. - nasc. 10/09/1973 - SulAmérica
6 +Juliana L. - nasc. 22/09/2004 - Bradesco Satide
7+ André P. - nasc. 19/05/2013 - Particular
8 +Beatriz R. - nasc. 05/08/2003 - Unimed
9+ Carlos D. - nasc. 03/02/1984 - Amil

10+ Fernanda M. - nasc. 12/03/1964 - Particular

11+ Thiago L. - nasc. 15/07/1985 - Unimed

12 +Larissa M. - nasc. 06/03/1979 - Particular

13+ Vinicius C. - nasc. 18/06/1990 - SulAmérica

15+ Renata B. - nasc. 01/10/1969 - Amil

¥ Linhas com erro (ndo vao entrar) (1)

LINHA  MOTIVO

14 Nome completo em branco

06 Resultado e conferéncia

Clinica Exemplo

@ Inicio

£ Agenda

O WhatsApp do dia
© Salade espera
2 Pacientes

A Laboratério

| Orcamentos
Financeiro

@ Contatos

<) Campanhas

Recados

K @

Relatérios

&

Ajustes
i= Cadastros
@ Ajuda

sistema Acolhimed by INVISTA

WHATSAPP DO DIA Faltam enviar 32 mensagens hoje.

Paci - jic-paci 6. o6

K Importado (pode desfazer)
4medic - enviado em 30/10/2026, 10:20 - 2 KB - SHA-256 4abe821b88c6

1

nao vao entrar

Abrir >

Voltar & migragao

( B
Resultado da importacao
Importado em 30/10/2026, 10:20
14 13 0 1!
lidas criados ja existiam (ligados) nao importados
¥ Linhas nio importadas (1)
LINHA  MOTIVO
14 Nome completo em branco
Baixar relatério (CSV) Conferido: confirmar lote Desfazer esta importacéo
| 7

sem duplicar)

Depois de importar, aparece o resultado. Abra alguns pacientes para conferir e toque em "Conferido:
confirmar lote". Se algo saiu errado, "Desfazer esta importacao" apaga s6 o que este arquivo trouxe,
enquanto a migracao estiver aberta.

Acolhimed.... Trazer os dados do sistema antigo
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07 a agenda

Clinica Exemplo

Inicio

@

£ Agenda
O WhatsApp do dia
e

Sala de espera

2

Pacientes
A Laboratério
|B Orgamentos
Financeiro
& Contatos
<) Campanhas
B Recados
|~ Relatérios

8 Ajustes

Cadastros

@ Ajuda

sistema Acolhimed by INVISTA

Na agenda, cada horario é ligado ao paciente (pelo cédigo ou CPF) e ao profissional que ja foram

~ ayeriua v

4medic - enviado em 30/10/2026, 10:20 - 1 KB - SHA-256 c05faa07d685.

Aguardando conferéncia

Voltar a migragao

1. Qual coluna vai para qual campo

0 Acolhimed sugeriu pelo nome das colunas. Confira, ajuste e clique em atualizar a prévia. Campos com * a0 obrigatdrios.

Cédigo do agendamento no sistema antigo
Cédigo (ex.: 7001) v

Liga 0s arquivos entre si (ex.: a agenda aponta para o cédigo do paciente).

CPF do paciente

— nao importar — v
Tutor do animal (veterinéria)

— nao importar — v

Acolhivet: com o nome do animal, acha o animal certo quando ha vérios com o mesmo nome.

Profissional (nome ou cédigo)

Profissional (ex.: Dr. Paulo Mendes) v
Hora de inicio *

Hora (ex.: 08:00) v

Duragao (minutos)

Duragao (ex.: 30) v
Convénio

Convénio (ex.: Particular) v
Observagao

— nao importar — v

() Trazer também os horarios que ja passaram (historico)

Criar o paciente quando ele nao for encontrado (s6 com nome e telefone)

Salvar e atualizar a prévia

Cédigo do paciente

Cod. Paciente (ex.: 1001) v

Nome do paciente

Paciente (ex.: Mariana Lopes Duarte) v
Telefone do paciente

Celular (ex.: (35) 99333-1791) v

Usado 56 se o paciente ainda néo existir e precisar ser criado.

Data *

Data (ex.: 03/11/2026) v
Hora de término

— ndo importar — v

Procedimento

Procedimento (ex.: Primeira consulta) v
Situagéo
Status (ex.: Agendado) v

Profissional padréo (quando a linha no diz ou néo bate)

Nenhum (linha sem profissional da erro) v

importados. Se quiser, marque "Trazer também os horarios que ja passaram". Importar de novo no dia
da virada nao duplica: horarios iguais sao pulados.

08 Tudona migracao

Clinica Exemplo

Inicio

@

) Agenda
O WhatsApp do dia
& Salade espera
2 Pacientes

A Laboratorio

| Orcamentos
Financeiro

{8) Contatos

«) Campanhas

B Recados

|~ Relatérios

{8 Ajustes

Cadastros

® Ajuda

Sistema Acolhimed by INVISTA

Cada tipo de dado mostra o arquivo enviado e quantos registros entraram, quantos ja existiam e
quantos nao foram importados. Siga com o financeiro e os prontuarios. No fim, marque o passo a

Arquivos por tipo de dado (siga a ordem)

1. Profissionais
Médicos e demais profissionais que atendem. Os acessos (login) sao criados depois, em Ajustes.

4medi

-profissionais-exemplo.csv
30/10/2026, 10:20 - 3 linhas - 3 novos, 0 ja existiam, 0 nao importados

Choose File | No file chosen

2. Procedimentos e valores

Consultas, retornos, exames e procedimentos com valor particular e duragao.

Choose File | No file chosen

3. Convénios

Operadoras atendidas, com registro ANS, valor da consulta e prazo de pagamento.

Choose File | No file chosen

4. Pacientes

Cadastro completo. Paciente com o mesmo CPF j4 cadastrado nao é duplicado: ¢ ligado ao existente.

4medic-pacientes-exemplo.csv
30/10/2026, 10:20 - 14 linhas - 13 novos, 0 ja existiam, 1 nao importados

Choose File | No file chosen

5. Agenda

Horarios futuros (e, se quiser, o histérico). Importar de novo no dia da virada nao duplica: horarios iguais sao pulados

4medic-agenda-exemplo.csv

30/10/2026, 10:20 - 12 linhas - 12 novos, 0 ja existiam, 0 nao importados

passo e toque em "Concluir migragcao".

Acolhimed . wsn

Trazer os dados do sistema antigo

‘Como exportar do 4medic

« Pacientes: na lista de pacientes, procure
“Exportar” ou “Excel’. Se néo houver, peca
20 suporte a exportagéo completa do
cadastro.

Baixar modelo

« Agenda: na lista de agendamentos
(Agenda - lista), filtre o periodo a partir
de hoje e use “Exportar”.

Importado e confirmado

« Financeiro: em Financeiro, escolha o

Enviar periodo e clique em “Excel”.

« Prontuario e documentos: peca ao suporte
a exportacao dos prontuarios (PDF ou
planilha) e dos anexos, citando a
portabilidade da LGPD.

Baixar modelo

Excel (.xIsx) ou CSV. Arquivo .xis antigo: abrir no
Enviar Excel e salvar como xlsx

Baixar modelo Passo apasso 0de17

ANTES

() Contrato e termo de tratamento de
Enviar dados assinados
Aclinica é a controladora dos dados; o
Acolhimed & operador (LGPD art. 5° e 39). O
termo de aceite desta tela nao substitui o
Baixar modelo contrato,
() Levantamento com a clinica
Quantos pacientes, profissionais e
convénios; se querem historico de agenda e
financeiro; s ha prontudrio e anexos a
trazer; data desejada da virada

Importado e confirmado

() Clinica pede a exportagao ao sistema

Enviar antigo

Quem pede é a clinica (titular da conta). Se

o sistema no oferece botéo de exportar, 0

suporte & obrigado a entregar

Baixar modelo (portabilidade, LGPD art. 18, V).

() Arquivos s6 por canal seguro
A prépria clinica envia os arquivos nesta
tela, ou entrega por link com senha. Nunca
por WhatsApp, e-mail aberto ou pen drive
sem senha

Importado e confirmado

PREPARACAQ



09 Agenda no Acolhimed

WHATSAPP DO DIA Faltam enviar 32 mensagens hoje.

Terca-feira, 3 de novembro Dia

o < Hoje > Semana
Clinica Exemplo Clique num horario livre para agendar
+ Novo agendamento
@ Inicio

@ Dra. Helena Prado @ Or. Rafael Moura (@) Dra. Livia Campos

£ Agenda

D WhatsApp do dia Bloguear horario

Confirmaoes de amanha  Buscar emtodasasdatas  Imprimir o dia

© Salade espera 22 0 22

‘agendamentos no dia ® confirmados. ® sem confirmar

R Pacientes

A Laboratério Dra. HelenaP... Dr. Rafael Mo... Dra. Livia Ca... Dr. Paulo Men...
Clinica geral - 6 Dermatologia - 2 Nutrigo - 12 Cardiologia -1
pacientes pacientes pacientes

|B Orcamentos

Financeiro

® Contatos
<) Campanhas 08:00
© 08:00-08:45 ® 08:00-08:30
© Recados Lucas Vieira Mariana Lopes Duarte
Peeling quimico - Partic...
- © 08:30 Gustavo Pires
|~ Relatérios
_ 09:00
& Ajustes ® 09:00-09:30
Thiago Barbosa
_ © 00:15-00:45
=jcadssucs Thiago Barbosa =
 09:30 Paulo Henri...
— Migracéo ® 09:45-10:30 ® 09:45 Larissa Rocha
1000 | André Teixeira e
® Ajuda Check-up - Amil - Consu... 2 00 Marcelo =

sistema Acolhimed by INVISTA

@ or. Pauio Mendes

03/11/2026 [m]

@ Dra. Sofia Rangel

Dra. ¢
Pediat

pacier

© 09:30-10:
Roberto Aln

Abrir >
Q Buscar paciente Ir
@ or. marcos vieira
0
® faltas
< Novembro 2026 >

Trago verde: livre - amarelo: enchendo
vermelho: cheio

Sala de espera o

Hoje, por ordem de chegada,

Ninguém aguardando.

Os horarios importados ja aparecem na Agenda, com o paciente, o profissional e o procedimento. Os
pacientes ficam em Pacientes, com CPF, nascimento, celular e convénio.

Acolhimed . wsn

Trazer os dados do sistema antigo

718



PARA GUARDAR

Dicas rapidas.
Para o dia render.

o Peca ao sistema antigo a exportacao completa em Excel ou CSV.
9 Siga a ordem: profissionais, procedimentos, convénios, pacientes, agenda.
e Corrija na planilha as linhas com erro e envie so elas depois.

° A migracao é gratis: o suporte INVISTA ajuda pelo WhatsApp.

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 o mesmo passo a passo.
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