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1 ACESSO AO SISTEMA 

Acessar o site da Unimed São José dos Campos (www.unimedsjc.com.br), clicar em 

“Serviços”, “Serviços para o prestador”, “Autorizador Online” (Prestador). 

 

 

Para acessar o sistema preencher os campos “Clínica” e “Senha” e clicar em “Entrar”. 

 

2 TROCA DE SENHA 

Clique em “Altera Senha”, conforme imagem abaixo. 
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Para alterar a senha é necessário: 

      Pessoa Física Pessoa Jurídica 

CPF do cooperado; CNPJ do Prestador; 

Data de Nascimento; Data de Fundação; 

Número do Registro (CRM). Matricula Prestador. 

A senha deve conter no mínimo 8 caracteres e possuir letras e números. Exemplo: 

abcdef01. Também pode ser utilizado caractere especial como @, *, %. 
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Após preencher todos os campos acima clicar em “Enviar” e sua senha será alterada. 

OBS: A senha é por clínica, desta forma temos apenas uma senha por clínica. 

 

3 AVISOS 

A tela “Mensagem da Operadora” irá aparecer na tela inicial quando a Unimed São José 

dos Campos tiver alguma informação para passar ao prestador. 

A leitura da informação é muito importante. 
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4 IDENTIFICAÇÃO DO BENEFICIÁRIO 

Após o login com clínica e senha, selecione qual Prestador irá utilizar (se houver mais de 

um) clicando na seta para baixo. 

 

Se a leitora de cartão estiver ativa, aparecerá a mensagem abaixo: 

 

Se não estiver ativa, digite o código do cartão e pressione a tecla “Tab” 
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Se a leitora de biometria estiver ativa, aparecerá a mensagem abaixo: 

 

 

Se não estiver ativa, aparecerá os dados do beneficiário. 

 

5 EXECUÇÃO DE CONSULTAS 

5.1 Clientes da base (Unimed SJC) 

Escolher o serviço “Guia Consulta TISS”. 
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Apenas o campo 19 há necessidade de preenchimento, os demais campos já virão 

preenchidos. 

 Após o preenchimento do campo 19, clicar em “Enviar”.  

Após este processo, a guia estará executada, ou seja, o atendimento já se encontra na 

Unimed SJC para análise e posterior pagamento ao profissional. 

Em seguida aparecerá a guia com o número do documento. 

Veja no retângulo em destaque. 
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Clicando no símbolo da impressora  você poderá imprimir a guia. 

 

5.2 Clientes intercâmbio (Outras Unimed’s) 

Escolher o serviço “Guia Consulta TISS”. 

 

Apenas o campo 19 há necessidade de preenchimento, os demais campos já virão 

preenchidos. 

Após o preenchimento do campo 19, clicar em “Enviar”. 

 

IMPORTANTE: Deixar o campo 23 – Observação/Justificativa em branco, se for 

preenchido, a guia ficará pendente. 

 

Neste momento, o sistema Autorizador Web da Unimed SJC irá se “comunicar” com o 

sistema da Unimed Origem do beneficiário, e retornará o status da solicitação: 

 

Se o status retornar “Em análise” o beneficiário deverá entrar em contato com a Unimed 

Origem. Vide item 6.3 
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Se o status retornar “Negado” o beneficiário deverá entrar em contato com a Unimed 

Origem. Vide item 6.4. 

 

 

Se retornar “Autorizada” a guia está pronta para ser executada. 
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Clique em “OK”. 

Clique nas setas que ficam ao lado do número do cartão do beneficiário. 

 

Aparecerá a guia de autorização.  

Clicar em “Executar”. 
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Aparecerá novamente a tela da Guia de Consulta, conferir as informações e clicar no botão 

“Executar”. 

Após este processo, a guia estará executada, ou seja, o atendimento já se encontra na 

Unimed SJC para análise e posterior pagamento ao profissional. 

Em seguida aparecerá a guia com o número do documento. Observe no retângulo em 

destaque. 

 

Clicando no símbolo da impressora  você poderá imprimir a guia. 
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6 EXECUÇÃO DE EXAMES 

6.1 Clientes da base (Unimed SJC) 

Após identificação do beneficiário (item 5.4), clicar no menu “Registro SP/SADT TISS” 

 

Campos que devem ser preenchidos: 

 Campo 5 – Preencher a senha de autorização do procedimento (caso haja). A senha 

pode ser procurada através da lupa ; 

 Campo 13 – Quando o profissional solicitante for credenciado da Unimed, digitar o 

número da matrícula ou CRM, quando o profissional NÃO for credenciado, preencher 

com 0004; 

 Campo 15 – Quando o profissional solicitante não for credenciado, preencher com 

o nome completo do profissional solicitante; 

 Campo 16 – Preencher com a sigla do profissional solicitante (CRM, COREN, CRP, 

etc.). Quando não localizar a sigla, preencher com “OUT”; 

 Campo 17 – Quando o profissional solicitante não for credenciado, preencher com 

o número do conselho do profissional solicitante; 

 Campo 18 – Preencher o UF do conselho do profissional solicitante quando este não 

for credenciado; 

 Campo 21 – Selecionar o caráter da execução do procedimento; 
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 Campo 23 – Campo disponível para preenchimento quando o procedimento exigir 

“Indicação Clínica”. 

 

Os campos 29, 30 e 31 serão preenchidos automaticamente com os dados do prestador 

logado na clínica. 

 Campo 32 – Escolha o “Tipo de Atendimento”. 

Os campos 34 e 35 não devem ser preenchidos, pois a consulta eletiva deve ser digitada 

na Guia de Consulta. 

Caso seja realizada uma consulta eletiva junto com um procedimento de SADT, no campo 

32 deve ser escolhido o tipo de atendimento. 

 Campo 39 – Selecione a “Tabela” do procedimento. 
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Neste campo serão permitidas as tabelas 22 e 98. 

 Campo 40 – Digite ou pesquise o código do item a ser executado; 

 Campo 42 – Quantidade do item a ser executado. 

Após o preenchimento dos campos 39, 40 e 42 clicar em . 

Após adicionar o procedimento, caso haja necessidade de exclui-lo, clicar em . 

 

Após todos os dados preenchidos clicar em “Executar”. 

 

 

Em seguida aparecerá a guia com o número do documento. Veja o retângulo em destaque. 
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Clicando no símbolo da impressora  você poderá imprimir a guia. 
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6.2 Clientes intercâmbio (Outras Unimed’s) 

Após identificação do beneficiário (item 5.4), clicar no menu “Solicita Exame TISS” ou 

“Registro SP/SADT TISS”, caso o menu “Solicita Exame TISS” não esteja disponível. 

 

6.2.1 Menu “Solicita Exame TISS”: 

 

Campos que devem ser preenchidos: 

 Campo 13 – Quando o profissional solicitante for credenciado da Unimed, digitar o 

número da matrícula ou CRM, quando o profissional NÃO for credenciado, preencher 

com 0004; 

 Campo 15 – Quando o profissional solicitante não for credenciado, preencher com 

o nome completo do profissional solicitante; 

 Campo 16 – Preencher com a sigla do profissional solicitante (CRM, COREN, CRP, 

etc.). Quando não localizar a sigla, preencher com “OUT”; 

 Campo 17 – Quando o profissional solicitante não for credenciado, preencher com 

o número do conselho do profissional solicitante; 

 Campo 18 – Preencher o UF do conselho do profissional solicitante quando este não 

for credenciado; 

 Campo 21 – Selecionar o caráter da execução do procedimento; 



 

AUTORIZADOR ONLINE 

Sistema Autorizador Web – Solicitação e Execução de Consultas, 
Exames e Outras Despesas 
 

Vigência: 02/04/2017 Pág. 16/30 

 

 Campo 23 – Campo disponível para preenchimento quando o procedimento exigir 

“Indicação Clínica”; 

 Campo 24 – Selecione a “Tabela” do procedimento. 

 

 

Neste campo serão permitidas as tabelas 22 e 98. 

 Campo 25 – Digite ou pesquise o código do item a ser executado; 

 Campo 27 – Quantidade do item a ser executado. 

Após o preenchimento dos campos 24, 25 e 27 clicar em . 

Após adicionar o procedimento, caso haja necessidade de exclui-lo, clicar em . 

 

 

 Campo 32 – Escolha o “Tipo de Atendimento”. 

 Campo 33 – Escolher 9 – Não Acidente; 
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Após todos os dados preenchidos clicar em “Autorizar”. 

 

 

 

IMPORTANTE: Deixar o campo 58 – Observação/Justificativa em branco, se for 

preenchido, a guia ficará pendente. 

 

6.2.2 Menu “Registro SP/SADT TISS”  

 

Campos que devem ser preenchidos: 

 Campo 5 – Preencher a senha de autorização do procedimento (caso haja). A senha 

pode ser procurada através da lupa ; 

 Campo 13 – Quando o profissional solicitante for credenciado da Unimed, digitar o 

número da matrícula ou CRM, quando o profissional NÃO for credenciado, preencher 

com 0004; 

 Campo 15 – Quando o profissional solicitante não for credenciado, preencher com 

o nome completo do profissional solicitante; 
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 Campo 16 – Preencher com a sigla do profissional solicitante (CRM, COREN, CRP, 

etc.). Quando não localizar a sigla, preencher com “OUT”; 

 Campo 17 – Quando o profissional solicitante não for credenciado, preencher com 

o número do conselho do profissional solicitante; 

 Campo 18 – Preencher o UF do conselho do profissional solicitante quando este não 

for credenciado; 

 Campo 21 – Selecionar o caráter da execução do procedimento; 

 Campo 23 – Campo disponível para preenchimento quando o procedimento exigir 

“Indicação Clínica”. 

 

Os campos 29, 30 e 31 serão preenchidos automaticamente com os dados do prestador 

logado na clínica. 

 Campo 32 – Escolha o “Tipo de Atendimento”. 

Os campos 34 e 35 não devem ser preenchidos, pois a consulta eletiva deve ser digitada 

na Guia de Consulta. 

Caso seja realizada uma consulta eletiva junto com um procedimento de SADT, no campo 

32 deve ser escolhido o tipo de atendimento. 

 Campo 39 – Selecione a “Tabela” do procedimento. 
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Neste campo serão permitidas as tabelas 22 e 98. 

 Campo 40 – Digite ou pesquise o código do item a ser executado; 

 Campo 42 – Quantidade do item a ser executado. 

Após o preenchimento dos campos 39, 40 e 42 clicar em . 

Após adicionar o procedimento, caso haja necessidade de exclui-lo, clicar em . 

 

Após todos os dados preenchidos clicar em “Executar”. 

 

 

 

Pelos dos menus, neste momento, o sistema Autorizador Web da Unimed SJC irá se 

“comunicar” com o sistema da Unimed Origem do beneficiário, e retornará a situação da 

solicitação: 

Se o status retornar “Em análise” o beneficiário deverá entrar em contato com a Unimed 

Origem. Vide item 6.3. 
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Se o status retornar “Negado” o beneficiário deverá entrar em contato com a Unimed 

Origem. Vide item 6.4. 

 

 

 

Se retornar “Autorizada” a guia está pronta para ser executada. 
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Clique em “OK” 

Será apresentada a mensagem abaixo: 

 

Se beneficiário quiser o Protocolo de Atendimento, clicar em “Sim”.  

Clique nas setas que ficam ao lado do número do cartão do beneficiário. 

 

 

Aparecerá a guia de autorização.  

Clicar em “Executar”. 

 

Aparecerá a Guia de SP/SADT. 

Preencher os campos necessários e clicar no botão “Executar”. 

Após este processo, a guia estará executada, ou seja, o atendimento já se encontra na 

Unimed SJC para análise e posterior pagamento ao profissional. 
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Em seguida aparecerá a guia com o número do documento. Veja no retângulo em destaque. 

 

Clicando no símbolo da impressora  você poderá imprimir a guia. 

 

6.3 Consulta Solicitação de Autorização 

Para consultar o status das guias que ficaram “Pendentes”, clicar em “Consulta Solicitação 

de Autorização”. 

A pesquisa pode ser por período, período/carteira, por carteira ou pelo número da guia.  
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Conforme for a escolha no campo “Tipo Pesquisa”, os campos serão abertos para digitação. 

Após preencher os campos, clicar em “Pesquisar” e observar o campo “Situação”. Caso ela 

esteja no status “Em Análise”, é porque a Unimed Origem ainda não autorizou a guia. 

 

 

6.4 Pedidos Negados - Insistência 

O prestador pode solicitar insistência do pedido de autorização negado clicando nas setas 

que ficam ao lado do número do cartão do beneficiário. 

 

Aparecerão todas as guias autorizadas e negadas.  

Clicar no botão “Insistir” 
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Neste momento abrirá a tela de Justificativa da Insistência, onde o prestador deverá 

justificar o motivo da insistência à Unimed de Origem do beneficiário. 

 

 

6.5 Guia de Outras Despesas 

Após efetivar o procedimento de SADT no menu “Registro Exames”, salve o “Número da 

Guia” destacado em vermelho. 

 

Após, clicar em “Guia de Outras Despesas”, e preencher os campos abaixo: 
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 Campo 2 – Número da guia do procedimento executado no meu “Registro Exames”; 

 Campo 10 – Tabela do item; 

 Campo 11 – Código do Insumo com 10 dígitos; 

 Campo 12 – Quantidade do Insumo. 

Os demais campos são necessários quando se tratar de insumo de OPME (órtese, prótese 

e materiais especiais). 

Após preencher os campos necessários, clicar no + para adicionar o item. 

Verificar se no campo “Código na Operadora” consta a matrícula do prestador que o insumo 

será pago. Caso não conste, clicar na  para procurar o mesmo. 

Após preenchimento de todos os campos clicar em “Executar”. 
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Após “Executar” aparecerá a mensagem abaixo, confirmando a execução. 

 

 

6.6 “Necessita Documento da Empresa” 

Quando apresentar mensagem “Necessita Documento da Empresa”, significa que o 

paciente tem que estar com o documento da empresa autorizando o mesmo a realizar o 

procedimento. 

Com este documento em mãos é necessário apenas selecionar a opção “Autorização da 

Empresa” e continuar o atendimento normalmente. 
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6.7 Beneficiários de Outras Unimeds 

Quando o atendimento for de beneficiário de outra Unimed (Intercambio), após digitar a 

carteira do beneficiário no Check in, você poderá atualizar as informações, clicando na 

opção abaixo destacada. 

 

 

Campos Obrigatórios: 

 Nome do Beneficiário (Nome igual ao da carteirinha em letras Maiúsculas); 

 Data de Validade, Sexo, Data de Nascimento; 

 Telefone com DDD; 

 Cidade. 
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Os demais campos são opcionais. 

Após digitar todos os itens, clicar em “Salvar” e dar continuidade ao atendimento. 

 

6.8 Cancela Atendimento 

Para cancelar a guia acessar o Menu “Cancela Solicita/Executa” e informar o “Período 

Inicial” e o “Período Final” do atendimento e confirme no “Pesquisar”. 

 

Após isso, selecione a guia que deseja excluir do lado esquerdo da tela e em seguida 

marque qual o motivo do cancelamento que fica no lado direito da tela. 

Pode ser cancelado mais de um item simultaneamente. 
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Após clicar em ”Cancelar Selecionados”, aparecerá a informação abaixo: 

 

OBS: O cancelamento de um atendimento deve ocorrer sempre no mesmo dia. 

 

6.10 Reimpressão de Documento 

Todos os procedimentos executados podem ser reimpressos ou apenas visualizados. 

Nos campos em destaque, escolher o período que será utilizado para a reimpressão ou 

consulta. Após escolher o período, clicar na . 
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Os documentos executados serão exibidos separadamente entre Consulta, SADT e Guia 

de Outras Despesas. 

 

6.9 Suporte 

A equipe de suporte estará disponível de segunda à sexta das 8h às 17h através dos 

seguintes contatos: 

Telefone: 0800 707 1019 (opção 3) ou (12) 2139-4172. 

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

 


