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SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PARA EXAMES, CIRURGIAS E
INTERNACAO:

1. Clicar no Menu “Solicitages > Diversas” e selecionar a opgao “Tipo de Servigo = Solicitagdo

de Autorizagdes” e “Classificagdo = Exames/Cirurgias/Internagido”, conforme tela a seguir:
Tipo de Servigo*

Solicitacdo de Autorizacdes =+ Q

Classificacdo =

Exames/Cirurgias/Internacdo « | Q

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

3. Selecionar o dependente desejado, clicando no botdo abaixo (se a solicitagdo de autorizagdo

for para o préprio titular ndo precisar clicar no botdo “Adicionar Dependentes”):

& Adicionar Dependentes

DEPENDENTES SELECIONADOS

Sem dados para exibir.

SELECIONAR DEPENDENTES

[ «

Sem informacdes para exibir.

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

e Confirme se selecionou o dependente correto.

4. Devem ser adicionados os anexos exigidos, clicando no botdo “Adicionar Anexo”.
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Anexos Obrigatérios:
1. Exames: solicitacdo do médico e nota fiscal original.

2. Cirurgias: relatério do cirurgido, copia do boletim anestésico e comprovantes fiscais de pagamento (documentos fiscais originais).
3. Internagdes: relatério médico, fatura hospitalar detalhada e comprovante fiscal de pagamento (documento fiscal original).

e  Clicar no botdo “Adicionar Anexo” > “Novo”.

INCLUSAO DE ANEXOS

« Salvar + Incluir novo anexo

Arquivo* @ Clique aqui para incluir o arquivo

‘ 2o

png. jpg. jpeg. pdf

Anexar Arguivo

Tamanho maximo de arquivo 3.9 MB.

Exames.pdf

Enviar Cancelar

« Salvar =+ Incluir novo anexo

Arquivo* @

Exames.pdf LD

e Apds inserir todos os anexos, clicar no botdo “Salvar”.

Observacdo: SolicitagGes de autorizagdes com a documentacdo incompleta ou ilegivel sera

devolvida para o beneficiario.

5. Para finalizar clicar no botdo “Enviar Solicitacdo”.

«d Enviar Solicitacdo
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6. A solicitacdo de Autorizacdo poderd ser acompanhada em “Minhas Solicitacdes” no menu
“Solicitagdes” > “Diversas”. Observar a mudanca de “Situa¢do” do Protocolo de Atendimento

gerado.

MINHAS SOLICITACOES

Protocolo Protocolo de
% . 3 . KA 5 .
Agoes ouvidoria Ateidiments Tipo de Servigo Classificagao Data da Solicitagdo  Situagdo &
a2 | 999999201 90820028684| Solicltacao ve Exames/Cirurgias/Internac&o 20/08/2019 Aguardando
Autorizacdes
MINHAS SOLIC[TAQC)ES
- Protocolo Protocolo de . . . - .
Acbes ouvidoria Atendimento Tipo de Servigo Classificagao Data da Solicitagdo  Situacdo &
a2 | 999999201908200286M| Sohc\t_a;anz de Exames/Cirurgias/Internacao 20/08/2019  Andlise da Perida
Autorizagdes
MINHAS SO LIC[TA[;GES
_ Protocolo Protocolo de " . . . "
Acdes ouvidoria Atendimento Tipo de Servigo Classificagdo Data da Solicitagdo  Situacdo &

Solicitacao de . =
42 99999920190820028684 agao Exames/Cirurgias/Internagéo 20/08/2019 Resolvido
AUlOT’IZaCOES

e Quando o Protocolo de Atendimento estiver com a Situacdo como “Resolvido”, clicar
no Protocolo de Atendimento e verificar a resposta da equipe do Pré-Saude
responsavel pela demanda em “Detalhes da Solicitagdo” > aba “Resposta” (anote o
codigo de autorizacdo gerado que devera ser fornecido no pedido de reembolso).

MINHAS SOLIC[TA(;@ES

Aces Protocolo Protocolo de
¢ Ouvidoria Atendimento

Solicitacdo de ; -
42 99999920190820028684 agao Exames/ Cirurgias/Internagéo 20/08/2019 Resolvido
AUlOI’IZaQOES

DETALHES DA SOLICITAQE.D

Tipo de Servigo Classificagao Data da Solicitagdo ~ Situagdo £

Solicitacao Resposta

Arguivo Resposta

Mensagem Resposta

Autorizacdo: 58130
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SOLICITACAO DE REEMBOL SO DE EXAMES, CIRURGIAS E INTERNACAO:

1. Clicar no Menu “Reembolso> Solicitacées de Reembolso” e clique no botdo “Solicitar

Reembolso”:

@ Solicitar Reembolso

2. Confirme se seus dados bancdrios estdao corretos. Dados bancdrios invalidos inviabilizam o
pagamento do beneficio autorizado. Caso seus dados bancarios estejam incorretos, solicitar
a corregdo dos dados bancarios ao Recursos Humanos (RH) do Tribunal pelo link abaixo.

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

bin/tjcgil?NXTPGM=RHHTLOG1&PROXURL=http://rh.tjdft.jus.br/cont corr/VerLogin.asp

e Se os dados estiverem corretos, clicar no botdo OK.

3. Selecione o Tipo de Reembolso desejado e o beneficidrio (caso o pedido de reembolso seja
para o dependente selecionar o dependente na lista “Beneficiario”):

Tipo de reembolso* Beneficiario *

| Exames/Cirurgias/Internacdo - | v

4. Clique no botdo “Préximo”.

5. Natela abaixo preencha os dados solicitados (campos com * sdo obrigatérios) e, em seguida,

clique no botdo “Préximo”:

CPF/CNP) do prestador = Nome do prestador=
Data do atendimento * Data emissio nota fiscal/recibo* Nome do profissional
Sigla do conselho do profissional Numero da inscricdo no conselho Estado
Sigla do conselho profissiona - Selecione umn Estado ~
Valor total pago+ N° da nota fiscal/recibo*
R$ 0,00

Codigo Autorizacio =

I 58130|

Observacdo
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6. Clicar no botdo “Adicionar anexo” para inserir os anexos solicitados (Recibo ou Nota Fiscal

Original):

+ Adicionar anexo

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

“Salvar”:

Tipo documento* @

Mota Fiscal ou Recibo ~

Arquivo* @ Clique aqui para incluir o arquivo

3

e Pararetirar o arquivo da carga, clicar no botdo a seguir:

Arquivo* @

e Apdsincluir todos os anexos exigidos (Boletim Anestésico, Relatdrio do Cirurgido, dentre

outros), clicar no botdo “Salvar”.

8. Em seguida, clique no botdo “Préximo”.
9. Confirme os dados na tela de Resumo. Se todos os dados informados estiverem corretos,

clicar no botdo “Enviar”.

Solicitagdo de Reembalso

Solicitacdo de reembolso realizada com sucesso! Protocolo] 99995920190805012440 |

10.0s pedidos de reembolso poderdo ser acompanhados pelo Menu “Reembolso” >

“Solicitagdes de Reembolso” (Pode ser feito o filtro por periodo ou por Protocolo).
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