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1. OBJETIVO 

Realizar as confirmações via WhatsApp a partir da integração entre os sistemas SoulMV, InNotify e 

Huggy. 

 

2. APLICAÇÕES 

Central de agendamento. 

 

3. RESPONSABILIDADE E AUTORIDADES  

Coordenadora de atendimento e recepcionistas: Realizar a confirmação das consultas, por WhatsApp 

através do Huggy, diariamente.  

 

4. LOCAIS DE EXECUÇÃO: 

Estação de trabalho da recepcionista; 

 

5. RECURSOS NECESSÁRIOS: 

Computador completo com acesso à internet, acesso ao SoulMV, InNotify e  Huggy; 

 

6. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 

 

6.1. Baixar lista de pacientes agendados 

 

Para iniciar as confirmações via WhatsApp, é necessário realizar o download da relação de pacientes 

agendados para a data que se deseja confirmar. 

 

1. Acesse o portal sistemas estratégicos do SoulMV:  

(https://clac-mv.sdasystems.org/Painel/Privado/Default.aspx) 

https://clac-mv.sdasystems.org/Painel/Privado/Default.aspx
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2. Insira o login e senha fornecidos pelo seu coordenador: 
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3. Na aba “FILTROS”, indique a data desejada para realizar as confirmações, e em seguida clique em 

“OK”. 

 
OBS: O sistema do SoulMV irá carregar os agendamentos de ambas as sedes, CLAC e CLAPA, atente-se 

para qual delas irá realizar as confirmações. 
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4. Clique no ícone ao lado da unidade que deseja confirmar, nesse exemplo, será utilizada a unidade 

Clínica Adventista de Curitiba (CLAC). 
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5. Clique na opção “EXPORTAR”. 
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6. Nesta etapa, é imprescindível que o formato selecionado do arquivo onde será realizado o 

download seja “XLS”. Em seguida, clique no ícone indicado para salvar o arquivo. 

 
 

 
 

7. Irá aparecer uma janela para escolher o local onde o arquivo será salvo. No exemplo da CLAC, o 

local padrão para salvar o arquivo com a relação de pacientes agendados para confirmação é: Recepção 

→ 11. Lista de Confirmação.  

(Verifique se o arquivo está no formato correto de XLS. Atente-se também para o formato de 

nomenclatura do arquivo. O padrão para nomear o arquivo é: Dia.Mês.Ano – Hora. Por exemplo: 

11.06.2021 – 11h41). 
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8. Clique em “SALVAR” e verifique na pasta escolhida se o arquivo realmente foi salvo. 

 

9. Abra o arquivo com a relação de pacientes agendados que você acabou de salvar e verifique se o 

telefone celular do paciente está correto e se possui DDD. É de suma importância que o telefone 

celular do paciente esteja na coluna “CELULAR” e siga o padrão DDD+9+FONE. Por exemplo: 

41999999999. Se não estiver, faça todos os ajustes necessários. 

 

 
10. Exclua todos os números de telefones fixos, tanto os que estiverem na coluna “celular” quanto os 

que estiverem, na coluna “Telefone2”, e certifique-se de que todos os números de telefones celular 

estejam SOMENTE na coluna “CELULAR”. 

 

11. Em seguida, altere o nome da coluna “CELULAR” para “Telefone1”. 
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OBS: Esta etapa é imprescindível pois o sistema só irá enviar a mensagem de WhatsApp se o número de 

telefone estiver no padrão correto, e se estiver na coluna “Telefone1”. faça todos os ajustes 

necessários. 

 

 
12. O documento vem por padrão com um cabeçalho, contendo a unidade selecionada e a data. 

Porém, o Notify só consegue enviar as mensagens se a primeira linha do documento for a linha cinza. 

Por isso, é necessário excluir as duas primeiras linhas da planilha. 
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13. Observe que a linha 2 não aparece no documento, para que ela seja exibida, dê um duplo clique 

com o botão esquerdo do mouse, sobre o traço em negrito, localizado entre as linhas 1 e 3. 

 

 
14.  Em seguida, selecione as linhas 1 e 2, e com o botão direito do mouse, e clique em cima do 

número 1. Clique na opção “EXCLUIR LINHAS”. 

 

 
15. Verifique se o horário da consulta, nome do médico e o endereço da unidade informada em que o 

médico irá atender estão corretos. Se não estiver, faça todos os ajustes necessários. 

 

16. Após realizar todos os ajustes necessários, salve o arquivo novamente. É assim que a planilha 

deverá ficar: 
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6.2. Enviar Mensagens Automaticamente 

 

17. Para enviar as mensagens de confirmação por WhatsApp, é necessário carregar a planilha 

no sistema Notify. 

18. Acesse o Portal Notify: 
(https://inotify.infinityitservices.com.br/) 

 

19. Insira o login e senha fornecidos pelo seu coordenador. 

https://inotify.infinityitservices.com.br/
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20. Na 

aba 

“CADASTROS”, clique em “EFETUAR CARGA”. 

21. Clique em “ESCOLHER ARQUIVO”. 
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22. Localize a planilha que você editou no passo 1, e clique em “CARREGAR DADOS ARQUIVO”. 

 
6.3. Monitorar respostas dos pacientes 

 

Pronto! Agora que o sistema já enviou todas as mensagens de confirmação automaticamente, é 

necessário monitorar as respostas dos pacientes pelo sistema Huggy. 

 

23. Acesse o Portal Huggy: 

(https://prod.huggy.app/) 

 

24. Insira o login e senha fornecidos pelo seu coordenador. 

https://prod.huggy.app/
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25. Clique em “ATENDIMENTOS”. 
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26. Selecione a opção “HISTÓRICO” e depois selecione no filtro o departamento “CONFIRMAÇÃO DE 

CONSULTA – CLAC” e após “APLICAR FILTRO”: 
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27. O sistema irá exibir o histórico das últimas conversas do WhatsApp. As mensagens que foram 

enviadas pelo Notify irão aparecer com uma tag “CONFIRMAÇÃO”. Para visualizar a conversa, clique no 

ícone olho ao lado da tag. Caso o paciente tenha confirmado a consulta, registre no Sistema SolMV o 

contato com o paciente conforme treinamento de confirmação de consulta. 

 
 

 
OBS: Só visualize a conversa clicando no ícone informado acima, pois se você clicar em cima do nome 

do paciente, o BOT não irá mais responder automaticamente o paciente!!! 

 
7. REFERÊNCIAS 

 

Não se aplica. 
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8. CONTROLE DE ALTERAÇÕES 

 

Nº Data Solicitante Item Revisado 

00 22/06/21 Agendamento Emissão de documentos. 

    

    

 


