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 ORIENTAÇÕES GERAIS 

Este manual visa instruir médicos e secretárias quanto ao passo a passo para 

solicitação e execução de exames e procedimentos que possuem taxa e são 

realizados no próprio consultório para clientes 0004 e intercâmbio. 

 

 

 SOLICITAÇÃO PELO AGENDA – TELA DA SECRETÁRIA 

No campo “Código proced.” inserir o código TUSS ou escreva o nome do 

procedimento no campo “Descrição procedimento”. 

Insira a quantidade e clique em “Adicionar”: 

 

Faça a validação biométrica do beneficiário 0004 e clicar em “Enviar solicitação”. 
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OBS. Não solicitar autorização da taxa. 

 

Neste momento, o sistema Amplimed comunicará com o sistema da Unimed SJC. 

A solicitação retornará com status “Autorizado”, “Em Análise” ou “Negado”. 

 

Se retornar “Autorizado”, a guia está pronta para ser executada.  

Se retornar “Em análise”, aguardar a autorização que varia de 5 a 10 dias úteis. 

Se retonar “Negado” entrar em contato com o 0800 707 1019 opção 1. 

 
 

 SOLICITAÇÃO PELO PRONTUÁRIO – TELA DO MÉDICO 
 
Clicar na aba “Exames”, no campo “Código ou termo do procedimento” digitar o nome 

ou código TUSS do exame/procedimento. 
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IMPORTANTE: Caso você tenha o pacote antigo cadastrado nos “Favoritos”, 

aparecerá a mensagem abaixo e o favorito não será carregado: 

 

Neste caso você deverá buscar o exame/procedimento por nome ou código para 

prosseguir. 

 

Selecionar a opção “Execução local”, preencher o campo “Indicação clínica” e clicar 

em “Gerar guias”: 
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OBS. Se atentar a orientação sobre a necessidade de relatórios, justificaticas e 
laudos. 
 
Clicar em “Autorizar”: 

 
OBS. Não solicitar autorização da taxa. 

 

Neste momento, o sistema Amplimed comunicará com o sistema da Unimed SJC. 

A solicitação retornará com status “Autorizado”, “Em Análise” ou “Negado”. 
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Se retornar “Autorizado”, a guia está pronta para ser executada.  

Se retornar “Em análise”, aguardar a autorização que varia de 5 a 10 dias úteis. 

Se retonar “Negado” entrar em contato com o 0800 707 1019 opção 1. 

 

OBS: Para salvar o exame/procedimento como favorito novamente, sem o pacote, 

clique em “Favoritos” e depois no símbolo da lixeira: 

 

Aparecerá a pergunta  seguir, clicar em “Sim, excluir”. 

 

 EXECUÇÃO DO PROCEDIMENTO 
 

Quando o status retornar “Autorizado” clicar em “Adicionar na guia” 

 

 

Clicar no símbolo do “raio”, na frente do procedimento: 
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Alterar a data de execução, se houver necessidade, clicar em “+ Profissional” e 

depois em “Salvar procedimento”: 

 

4.1 Cobrança da taxa de consultório 

Clicar em “Anexo de outras despesas” 

 

Em “Despesas Realizadas”, preencher os campos “6 – Código da despesa” com ”07 

– Taxas e aluguéis” e o campo “11– Código do item” com o código 6003680. 
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E clicar em “+ Item assistencial” e depois em “Salvar anexo de despesas”: 

 

 

Alterar o status da guia para “Finalizada”: 

 

 
 
Clicar em “Salvar Guia”: 
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 SUPORTE TÉCNICO 

Em caso de dúvida sobre a utilização do sistema, entrar em contato com a equipe 

de suporte através dos seguintes canais: 

Telefone: (12) 2139-5669 

Whats App: (12 99679-2354 

De segunda a sexta das 08h às 17h40. 

E-mail: suporte.prestador@unimedsjc.coop.br 
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