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SOLICITAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO PARA EXAMES, CIRURGIAS E 

INTERNAÇÃO: 

 

1. Clicar no Menu “Solicitações > Diversas” e selecionar a opção “Tipo de Serviço = Solicitação 

de Autorizações” e “Classificação = Exames/Cirurgias/Internação”, conforme tela a seguir: 

 

 

2. Em seguida, clique no botão “Confirmar”. 

 

3. Selecionar o dependente desejado, clicando no botão abaixo (se a solicitação de autorização 

for para o próprio titular não precisar clicar no botão “Adicionar Dependentes”): 

 

 

 

 Selecione o dependente desejado e clique no botão “Salvar”. 

 Confirme se selecionou o dependente correto. 

 

4. Devem ser adicionados os anexos exigidos, clicando no botão “Adicionar Anexo”. 
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 Clicar no botão “Adicionar Anexo” > “Novo”. 

  

 

 

 

 

 

 Após inserir todos os anexos, clicar no botão “Salvar”. 

 

Observação: Solicitações de autorizações com a documentação incompleta ou ilegível será 

devolvida para o beneficiário. 

 

5. Para finalizar clicar no botão “Enviar Solicitação”. 
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6. A solicitação de Autorização poderá ser acompanhada em “Minhas Solicitações” no menu 

“Solicitações” > “Diversas”. Observar a mudança de “Situação” do Protocolo de Atendimento 

gerado. 

 

 

 

 

 

 

 Quando o Protocolo de Atendimento estiver com a Situação como “Resolvido”, clicar 

no Protocolo de Atendimento e verificar a resposta da equipe do Pró-Saúde 

responsável pela demanda em “Detalhes da Solicitação” > aba “Resposta” (anote o 

código de autorização gerado que deverá ser fornecido no pedido de reembolso). 

 

 

 

 



 

Página | 4  
 

 

SOLICITAÇÃO DE REEMBOLSO DE EXAMES, CIRURGIAS E INTERNAÇÃO: 

 

1. Clicar no Menu “Reembolso> Solicitações de Reembolso” e clique no botão “Solicitar 

Reembolso”: 

 

 

2. Confirme se seus dados bancários estão corretos. Dados bancários inválidos inviabilizam o 

pagamento do benefício autorizado. Caso seus dados bancários estejam incorretos, solicitar 

a correção dos dados bancários ao Recursos Humanos (RH) do Tribunal pelo link abaixo.  

http://cache.tjdft.jus.br/cgi-

bin/tjcgi1?NXTPGM=RHHTLOG1&PROXURL=http://rh.tjdft.jus.br/cont_corr/VerLogin.asp 

 

 Se os dados estiverem corretos, clicar no botão OK. 

  

3. Selecione o Tipo de Reembolso desejado e o beneficiário (caso o pedido de reembolso seja 

para o dependente selecionar o dependente na lista “Beneficiário”): 

 

4. Clique no botão “Próximo”. 

 

5. Na tela abaixo preencha os dados solicitados (campos com * são obrigatórios) e, em seguida, 

clique no botão “Próximo”: 

 

 

http://cache.tjdft.jus.br/cgi-bin/tjcgi1?NXTPGM=RHHTLOG1&PROXURL=http://rh.tjdft.jus.br/cont_corr/VerLogin.asp
http://cache.tjdft.jus.br/cgi-bin/tjcgi1?NXTPGM=RHHTLOG1&PROXURL=http://rh.tjdft.jus.br/cont_corr/VerLogin.asp
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6. Clicar no botão “Adicionar anexo” para inserir os anexos solicitados (Recibo ou Nota Fiscal 

Original): 

 

 

7. Selecione o “Tipo de Documento” correto e adicione o arquivo. Em seguida, clique no botão 

“Salvar”: 

 

 Para retirar o arquivo da carga, clicar no botão a seguir: 

 

 

 Após incluir todos os anexos exigidos (Boletim Anestésico, Relatório do Cirurgião, dentre 

outros), clicar no botão “Salvar”. 

 

8. Em seguida, clique no botão “Próximo”. 

9. Confirme os dados na tela de Resumo. Se todos os dados informados estiverem corretos, 

clicar no botão “Enviar”. 

 

 

10. Os pedidos de reembolso poderão ser acompanhados pelo Menu “Reembolso” > 

“Solicitações de Reembolso” (Pode ser feito o filtro por período ou por Protocolo). 


