Acolhimed .,wsm

ATENDENTES E SECRETARIAS

Guia da

recepg¢ao.

Agenda, chegada do paciente, sala de espera, confirmacoes,
cadastro e caixa: 0 passo a passo do dia a dia no balcao.

PERFIL DE ACESSO PARA QUEM LEVA
Recepcao Atendentes e secretarias 10 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 Fica de fora
e Inicio, Agenda e Sala de espera e Prontuario médico (LGPD)
e Pacientes: cadastro, agendamentos, e Relatérios do dono e Ajustes da clinica

documentos administrativos

e Financeiro: receber, recibo e
langcamentos

e Confirmacdes e mensagens pelo
WhatsApp

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.
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PASSO A PASSO

01 Entrar no sistema

Acolhimed by IVISTA

O paciente sente a clinica

antes da consulta.

a, prontudrio, financeiro e sala de espera num

Entrar

Clinica Exemplo

E-mail ou usudrio

Abra o endereco da clinica no navegador (computador, tablet ou celular). Digite o seu e-mail ou usuario
e a senha que vocé mesma criou pelo link "definir senha". A senha é pessoal: nao compartilhe com

ninguém.

02 Tela Inicio

Acolhimed
by INVISTA

Unidade
Clinica Exemplo

) Agenda
© Salade espera
2 Pacientes

Financeiro

& Modo escuro

Marina Rocha

N e
Recepgao

Mostra o resumo do dia: agendamentos, quem esta na sala de espera, atendidos e o caixa do més.

Ola, Marina

Sexta-feira, 30 de outubro

34

agendamentos hoje

Préximos atendimentos

Camila Ferreira

10:45 - Dr. Rafael Moura - Retorno dermatoldgict

Aline Monteiro

11:00 - Dr. Rafael Moura - Consulta dermatolégica

Rafaela Souza
11:00 - Dra. Livia Campos - Retorno nutricional

Felipe Correia
11:30 - Dra. Livia Campos - Bioimpedancia

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

Gabriela Pinto

13:30 - Dra. Livia Campos - Bioimpedancia

Beatriz Cardoso

13:30 - Dr. Rafael Moura - Retorno dermatolgico

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

Como foi o periodo

3

® na sala de espera

© Nasala de espera

© Nasala de espera

© Nasala de espera

® Confirmado

® Agendado

® Confirmado

® Confirmado

® Confirmado

7dias 30dias Este més

Abrir agenda + Novo agendamento

7 R$ 35.010,00

® atendidos recebido no més - R$ 5.850,00 em aberto

Para fazer

Confirmar consultas de amanha

Use o botao WhatsApp em cada agendamento

Cobrangas em aberto

. R$ 5.850,00
Atendimentos particulares ainda no recebidos

‘Cadastrar paciente
Cadastro completo com consentimento LGPD

Todos Rafael Moura HelenaPrado Livia Campos

Em

"Préximos atendimentos" vocé vé a fila do dia; em "Para fazer", as tarefas (confirmar consultas de
amanha, cobrancas em aberto, cadastrar paciente).
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03 Agenda do dia

Acolhimed < Hoje , Sexta-feira, 30 de outubro Dia

by INVISTA Hoje - agora 10:20

Unidade + Novo agendamento
Clinica Exemplo

@ Inicio @ Dra. Helena Prado @ Dr. Rafael Moura @ Dra. Livia Campos Bloquear horario ~ Confirmagoes deamanha  Imprimir o dia

24 26 7 1

© Salade espera agendamentos no dia @ confirmados ® sem confirmar ® faltas

2 Pacientes Dra. Helena Prado Dr. Rafael Moura Dra. Livia Campos
o Sala de espera o
Glinica geral - 10 pacientes Dermatologia - 15 pacientes Nutrigao - 9 pacientes

Financeiro

Semana 30/10/2026 a Q Buscar paciente Ir

por ordem de chegada.

Aline Monteiro
Chamar
11:00 - 12 min esperando

Camila Ferreira
9800 Chamar
® 08:00 - 08:30 ® 08:00-08:30 10:45 - 9 min esperando
Natalia Duarte Lucas Vieira
- Rafaela Souza
® 08:30-09:15 © 08:30 Eduardo Lima ® 08:30-09:00 . Chamar
Fernanda Ribei Juliana Mendes 00."/6.min/ssparando

® 08:45-09:30

- Check-up - Bra
09:00 EM ATENDIMENTO

Paulo Henrique Dias

Finalizar
desde 09:45
 08:30-10:00 ® 09:30-10:00
e Bruno Carvalho André Teixeira
© 0045 :
10:00 " paulo Henrique Dias :::Eg:aolzzrhosa Finalizar
Check-up - Unimed - Consultdrio 1 000520
Thiago Barbosa
Peeling quimico - SulAmérica - Consulto...
Modo escuro .
¢ = = Lista de espera 3
© 1045 Camila Ferreira
MarinaRocha gLos o 11001230 F———. Pacientes aguardando uma vaga. Escolha o

Recepcao horério, agende e avise o paciente.

Aline Monteiro Rafaela Souza

Bruno Carvalho

= 42190 Ealina Anceain

Cada coluna é um profissional. A cor mostra a situacao: agendado (azul), confirmado (verde), na sala
de espera (laranja), em atendimento (roxo), atendido (cinza) e faltou (vermelho). Use as setas ou "Hoje"
para trocar o dia e "Semana" para ver a semana inteira. Os botées com o nome do médico filtram a
agenda.

04 Novo agendamento

Acolhimed voitar NOVO agendamento
by INVISTA Sexta-feira, 30 de outubro
Unidade
Clinica Exemplo i
@ Inicio Bruno Carvalho - SulAmérica v
e +Paciente novo (cadastro rapido)
Profissional Procedimento
& Salade espera
Dra. Helena Prado v Consulta (30 min) v

R Pacientes
+ Outro procedimento no mesmo horario
Financeiro
Dia Horario

30/10/2026 a 15:45 [S)

Horarios livres neste dia

11:30 14:45 @ )

Duragao (min) Convenio

30 Do cadastro do paciente v
Sala

Sala padréo do profissional v
Observagédo

Ex.: primeira vez, trazer exames

Repetir

Néo repetir v

& Modo escuro
() Encaixe (permitir horario ja ocupado)

Marina Rocha

s
i C Agendar

Toque em "+ Novo agendamento" (ou num horario livre da agenda). Escolha o paciente (ou "Paciente
novo" para um cadastro rapido), o profissional e o procedimento. O sistema mostra os horarios livres
do dia: toque em um. Convénio, sala e observacao sao opcionais. "Repetir" cria uma série (semanal,
quinzenal...). "Encaixe" permite marcar num horario ja ocupado.
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05 Detalhes da consulta

Acolhimed Voltar & agenda Marcelo Azevedo O
by INVISTA 49 anos - (35) 98840-6420
Unidade
Clinica Exemplo .
Atendimento Remarcar
@ Inicio Quando Sexta-feira, 30 de outubro, 13:00 - 13:45 Novo dia Novo horario
Profissional Dra. Helena Prado 30/10/2026 8 13:00 °
€ Agenda Procedimento Check-up - R$ 380,00
Sala Consultério 1 Bt
© Ssalade espera
Convénio Bradesco Sade Dra. Helena Prado >
2 Pacientes. Origem Recepgao
Sala
Ficha néo preenchida
Financeiro Consultério 1 v
Confirmar presenca O Enviar link ao paciente
. 5 5 . Remarcar
Ficha do paciente  Guia do convénio
Histérico
Outras mensagens pelo WhatsApp Editar

Sem alteragoes registradas.
MUDAR SITUAGAO

CUCELLELE)) o Confirmado e Nasaladeespera e Em atendimento

® Atendido @ Faltou e Cancelado

& Modo escuro

Marina Rocha

. e
Recepgao

Toque numa consulta da agenda para abrir. Aqui vocé confirma a presenca, envia o link pelo WhatsApp
(o paciente confirma e preenche a ficha pré-consulta pelo celular), imprime a guia do convénio e
remarca para outro dia, horario ou profissional.

06 Paciente chegou

Acolhimed Voltar 2 agenda Marcelo Azevedo © Nasala de espera
by INVISTA 49 anos - (35) 98840-6420
Unidade
Clinica Exemplo
i Atendimento Remarcar
@ Inicio Quando Sexta-feira, 30 de outubro, 13:00 - 13:45 Novo dia Novo horario
Profissional Dra. Helena Prado 30/10/2026 8 13:00 ©
€ Agenda Procedimento Check-up - R$ 380,00
Sala Consultério 1 Profiesional
© Salade espera
Convénio Bradesco Satde Dra. Helena Prado Vi
R Pacientes Origem Recepcao R
ala
Ficha néo preenchida
Financeiro Consultério 1 v
Chamar para o consultério [ENSN-IVELIERTEREIN
. 5 . . Remarcar
Ficha do paciente  Guia do convénio
Histérico
Outras mensagens pelo WhatsApp Editar

30/10/2026, 10:20 situagao -> chegou - Marina Rocha

MUDAR SITUAGAO

® Agendado e Confirmado (LEREELIELICE ¢ Em atendimento

® Atendido @ Faltou Cancelado

@& Modo escuro

Marina Rocha

23
Recepgao

Em "Mudar situagcao", toque em "Na sala de espera" quando o paciente chegar. Ele entra na fila e o
tempo de espera comeca a contar. Use "Faltou" ou "Cancelado" quando for o caso; fica tudo
registrado no historico.
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07 salade espera

Acolhimed Sala de espera Ver agenda
by INVISTA Hoe - 4 esperando - 2 em atendimento - 0 para receber
Unidade

Clinica Exemplo
Esperando 4

@ Inicio N°  HORARIO ESPERA  PACIENTE PROFISSIONAL PROCEDIMENTO SITUAGAO
£ Agenda 1:00 ® Dr. Rafael Moura Consulta dermatoldgica
1 12 min © Na sala de espera chamar ([
chegou 10:08 Aline Monteiro.( Preferenceal Consultério 2 Amil
© Salade espera
10:45 § e Dr. Rafael Moura Retorno dermatolégico
2 Pacientes 2 9 min 2 . p © Na sala de espera Chamar [
R chegou 10:11 Camila Ferreira Consultério 2 Bradesco Satde
Financeiro - w
11:00 ) @ Dra. Livia Campos  Retorno nutricional
3 6 min © Nasala de espera [ Receber
chegou 10:14 Rafaela Souza Sala de nutriao Unimed
wo o @ ge i on “Nossadeespen Cramar

chegou 10:20 Marcelo Azevedo Consultério 1 Bradesco Satide

Em atendimento 2

HORARIO  ESPERA  PACIENTE PROFISSIONAL PROCEDIMENTO SITUAGAO
Dra. Helena Prado Check-up
09:45 i i ‘® Em atendimento Chamar de novo
Paulo Henrique Dias Consultério 1 Unimed
A Alergia a dipirona
Dr. Rafael Moura Peeling quimico
10:00 © 94  Em atendimento Chamar de novo (0Tl
Thiago Barbosa Consultério 2 SulAmérica

& Modo escuro § .
Atendidos hoje 7

Marina Rocha

& HORARIO  ESPERA  PACIENTE PROFISSIONAL PROCEDIMENTO siTuAgAo
Recepgao

08:00 @ Dra. Helena Prado Consulta clinica O Convénio - RS 120,00

Mostra quem esta esperando, a hora marcada, a hora de chegada e ha quanto tempo a pessoa espera.
Preferenciais aparecem primeiro. "Chamar" mostra o nome do paciente na TV da sala de espera (se a
clinica usar a Invista TV). Em "Atendidos hoje", o botdo "Receber" registra o pagamento.

08 Recebero pagamento

Acolhimed voitar  R€Ceber - Aline Monteiro
by INVISTA 11:00 - Dr. Rafael Moura - Amil
Unidade
Clinica Exemplo "
Procedimentos Pagamento
@ Inicio PROCEDIMENTO aTp. VALOR Forma de pagamento
& Agenda Consulta dermatologica 1 — Convénio v
D R N° d: fiscal
Tabela do convénio Amil R$ 95,00 esconto (RS) la nota fiscal
© Salade espera
0,00
o
SGaciontes Total: R$ 95,00

A receber: R$ 95,00

Financeiro (J O convénio ja pagou

Confirmar

@& Modo escuro

Marina Rocha

23
Recepgao

Toque em "Receber" ao lado do paciente. Escolha a forma de pagamento (dinheiro, Pix, cartao),
informe desconto e o numero da nota fiscal, se houver, e confirme. Atendimento por convénio ja é
cobrado do convénio no prazo dele. Depois da para imprimir o recibo.
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09 Confirmacoes de amanha

Acothimed voitar  CONfirmacoes - Sabado, 31 de outubro

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

Unidade
Clinica Exemplo
HORA PACIENTE

@ Inicio o Bruno Carvalho
: (35) 98433-3439

3 Agenda
Helena Castro

08:00
© Sala de espera (35) 99173-8859
Leticia Moreira
i 08:45
2 Raclenies (35) 98470-3710
Financeiro 08:45 Otavio Rezende
(35) 99210-9130
09:30 André Teixeira
(35) 98729-5607
0930 Felipe Correia
(35) 98988-7504
09:45 Juliana Mendes
(35) 98322-2626
Lo:00  JodoPedroAlves
(35) 98211813
10:30 Sofia Martins
(35) 98618-4794
1045 Carlos Eduardo Nunes
(35) 98137-1271
10:45 Beatriz Cardoso
(35) 98766-5878
@ Modo escuro
1100 SofiaMartins
Marina Rocha 2 (35) 98618-4794
o
Recepgao X .
1130  Aline Monteiro

(35) 98951-7233

Na Agenda, toque em "Confirmacdes de amanha". Para cada paciente, o botao WhatsApp abre a

PROFISSIONAL

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

Dr. Rafael Moura

Dra. Helena Prado

siTuacAo

® Confirmado

® Confirmado

© Agendado

® Confirmado

® Confirmado

® Confirmado

© Agendado

® Confirmado

® Confirmado

® Confirmado

@ Confirmado

® Confirmado

® Agendado

O WhatsApp

O WhatsApp

Desmarcou
O WhatsApp  Desmarcou

Desmarcou
O WhatsApp  Desmarcou
© WhatsApp  Desmarcou
O WhatsApp  Desmarcou

Confirmou Desmarcou

© WhatsApp ~ Desmarcou

O WhatsApp  Desmarcou

O WhatsApp ~ Desmarcou

O WhatsApp  Desmarcou

O WhatsApp ~ Desmarcou

O WhatsApp

Confirmou JEELESHERE

conversa com a mensagem pronta. Quando ele responder, toque em "Confirmou" ou "Desmarcou".
Faca isso todo dia a tarde: reduz muito as faltas.

10 Buscar paciente

Acolhimed Pacientes

by INVISTA 3 encontrados
Unidade
Clinica Exemplo Inativos  Grupos:  retorno

Inicio
@ N° NOME
B3 Agenda Ana Beatriz Lopes
00001

A Alergia a dipirona
© Salade espera

R Pacientes

Financeiro

00007 Juliana Mendes ~ Preferencial

00005 Mariana Costa

@& Modo escuro

Marina Rocha

23
Recepgao

Em Pacientes, digite nome, CPF, telefone ou niumero do prontuario. Toque no paciente para ver os
dados, agendamentos, documentos e o financeiro. Por seguranca (LGPD), a recepcao nao abre o

prontuario médico.

Acolhimed...» GUia da recepcao

IDADE

TELEFONE

(35) 98100-1000

(35) 98322-2626

(35) 98248-2084

Q Ana

CONVENIO

Particular

Particular

Particular

ULTIMA CONSULTA

27/10/2026

30/10/2026

27/10/2026

+ Novo paciente

PROXIMA
02/11/2026

31/10/2026

30/10/2026

7710



171 Novo paciente

Acolhimed voitar  Novo paciente
by INVISTA
Unidade
Clinica Exemplo Nome completo (sem abreviar)
@ Inicio
Nome social
) Agenda

Sala de espera
= i Foto do paciente (opcional)

& Pacientes i Tirarfoto Escolher arquivo

Financeiro Otnso Nascimento
Néo informado «  dd/mmlyyyy a
CPF RG

000.000.000-00

Orgéo expedidor Cartao Nacional de Saude
SSP-MG
Celular / WhatsApp Telefone fixo
E-mail Convénio
Particular v
N° da carteirinha Como conheceu a clinica
@& Modo escuro Aceita mensagens no WhatsApp (] Aceita e-mails de novidades (] Atendimento preferencial
MarinaRocha Endereco Fechar
Recepgao
CcEP Rua

Toque em "+ Novo paciente". Preencha o nome completo (sem abreviar), celular/WhatsApp, CPF e

convénio. A foto ajuda a identificar o paciente na chegada. O endereco é preenchido pelo CEP. Marque
"Atendimento preferencial" quando for o caso.

12 Financeiro

Acolhimed < , Financeiro Receitas  Despesas  Em aberto
by INVISTA Outubro de 2026
Unidade
Clinlca BXemeio R$ 35.010,00 R$ 5.850,00 R$ 6.110,40 R$ 28.899,60
A ) . ) . , 2 )
recebido a receber despesas (RS 0,00 a pagar) saldo em caixa no més
@ Inicio
& Agenda Langamentos Novo langamento
N shinseen VENC DESCRIGAO CATEGORIA VALOR  sITUAGAO {Li2 Cateuona
. Receita v Atendimento v
S2fRacieniss 30/10/2026  nutricional Atendimento R$ 150,00 hecepido Recibo
Dinheiro Descricao
Juliana Mendes
Peeling quimico D dog
30/10/2026 R Atendimento R$ 450,00 Cartao de Recibo Valor (RS) V/anEIMEnto
R crédito
0,00 30/10/2026 B
Consulta
30/10/2026  dermatolégica Atendimento R$320,00 Recebido - Pix Recibo O Ja foi pago )
Lucas Vieira Pix %
o T Recebido - Salvar langamento
20/1012026  Bleimpedancia Atendimento R$ 80,00 Cartdo de Recibo -
Felipe Correia A
crédito
Primeira consuita
R bido -
9/10/2026 ici R$ 280,00 L ooePldo Recibo
Dinheiro
Larissa Rocha
Retorno Recebido
29/10/2026  nutricional Atendimento R$ 150,00 Cartdo de Recibo
Vinicius Aratio crédito
29/10/2026 Conysulta clinice Atendimento R$ 250,00 Recebido Recibo
@ Modo escuro Patricia Gomes Dinheiro
Marina Rocha Retorno
Rocencto (5 /10/2026 ici R$150,00 Recebido - Pix Recibo

Patricia Gomes

Mostra o recebido, o que falta receber e as despesas do més. Em "Novo langamento" vocé registra
uma receita ou despesa. O botao "Recibo" imprime o recibo com o valor por extenso.
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13 Minha conta

Acolhimed Minha conta

by INVISTA Marina Rocha - recepcao@teste.clinic

Unidade
Clinica Exemplo

Verificacao em duas etapas Trocar senha

T Senha atual
@ Protege a conta mesmo se a senha vazar: além dela, o login pede um codigo que muda a
cada 30 segundos no seu celular

) Agenda
Configurar agora Nova senha Repita anova senha
© Salade espera

2 Pacientes

Pelo menos 8 caracteres, com letras e numeros.
Financeiro

Trocar senha

Onde vocé esta conectado Ultimos acessos

Linux - Chrome

Entrou
Este aparelho
127.0.0.1- Gltimo uso 30/10/2026, 10:20

30/10/2026, 10:20
Linux - Chrome - 127.0.0.1

Por seguranca, a sessao termina depois de 2 horas sem uso ou 12 horas no total Viu algo que no foi vocé? Trogue a senha e saia dos outros aparelhos.

& Modo escuro

Marina Rocha

. e
Recepgao

Toque no seu nome, no canto da tela. Aqui vocé troca a senha, liga a verificacao em duas etapas

(codigo do celular) e vé onde esta conectada. Ao terminar o expediente, toque em Sair. Se esquecer a
senha, peca um novo link a gestao.
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PARA GUARDAR

Dicas rapidas.
Para o dia render.

o Todo dia a tarde, faca as Confirmacdes de amanha.

9 Marque "Na sala de espera" assim que o paciente chegar: 0 médico vé na
hora.

e Use "Encaixe" s6 quando o médico autorizar.
° Cadastro com nome completo e celular certo evita paciente duplicado.

e Ao sair do computador, toque em Sair.

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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