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I - COMO ACESSAR O SISTEMA DE COMPROVAÇÃO  
DE AUXÍLIO SAÚDE 

 
Para acessar o sistema de COMPROVAÇÃO DE AUXÍLIO SAÚDE para os 

lançamentos dos comprovantes de pagamentos de planos de saúde pela INTRANET dos 
Funcionários do Poder Judiciário do Estado do Rio de Janeiro, o usuário deverá 
selecionar a opção SERVIÇOS E SISTEMAS na tela inicial da página interna do Tribunal 
de Justiça (http://intranet.tj.rj.gov.br/). 
 

 
 
 

Ao selecionar a opção SERVIÇOS E SISTEMAS, abrirá uma tela para que o usuário 
informe seu login (nome de usuário) e senha de acesso aos sistemas da intranet. No 
campo SELECIONE o usuário deverá selecionar a opção Sistemas, e clicar no botão 
ENTRAR. 
 

 
 
 

Na tela seleção de sistemas o usuário deverá selecionar no campo SISTEMAS a 
opção SISTEMA AUXILIO SAUDE WEB e clicar no botão OK.  
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Em seguida, será aberta a tela do sistema AUXÍLIO SAÚDE onde o usuário deverá 
selecionar a opção desejada, com o auxílio do mouse. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selecionar, com o auxílio do 
mouse, a opção desejada. 
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II - CADASTRAR COMPROVAÇÃO DE AUXÍLIO SAÚDE 
 

Na tela inicial do sistema Auxílio Saúde para cadastrar comprovantes do auxílio 
saúde e, em seguida, imprimir recibo, o usuário deverá, com o auxílio do mouse, clicar 
na opção Comprovação de Auxílio Saúde. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Ao selecionar a opção  o sistema abrirá a tela “Comprovação 
Auxílio Saúde” para que o usuário, após selecionar o ano da comprovação, informe a 
matrícula do funcionário sem o prefixo. 
 

 
 

 
 
 

Após informar matrícula do funcionário basta pressionar a tecla TAB ou ENTER 
para que o sistema preencha automaticamente os campos NOME, TIPO DE 
FUNCIONÁRIO, LOTAÇÃO e DEPENDENTES AUXÍLIO SAÚDE. 
 

Selecionar, com o auxílio do 
mouse, a opção Comprovação do 
Auxílio Saúde. 

Após selecionar o ano de 
comprovação, informar matrícula 
sem prefixo. 
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→→→→ ATENÇÂO: No campo DEPENDENTES AUXÍLIO SAÚDE  conterá os dependentes 
financeiros; cônjuge ou companheiro; filho(a) ou en teado(a) até 21 anos ou 24 
anos se estiver fazendo curso superior ou escola té cnica de segundo grau, e em 
qualquer idade no caso de invalidez/incapacidade pe rmanente com laudo do 
DESAU; criança/adolescente sob a guarda ou tutela, até a sua cessação, 
cadastrados no sistema Gestão de Pessoas ( GPES). 
 

 
 

 
 

A matrícula do funcionário poderá ser pesquisada por nome, para isso basta clicar, 
com o auxílio do mouse, na figura  (lupa). Na tela “Pesquisar Funcionário” basta 
informar o nome do funcionário na íntegra ou parcialmente e clicar no botão . 
 

O sistema mostrará uma listagem e, após selecionar o funcionário desejado, 
clicando no botão verde ( ), o nome do selecionado ficará em negrito. Para confirmar, 
basta clicar no botão  
 

 
 

 
 
 
 

Selecionar o funcionário clicando no 
botão verde ( ) e, em seguida, no 
botão . 

Dependentes do funcionário 
pesquisado. 
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Ao pesquisar funcionário, o sistema mostrará as informações relacionadas ao 
funcionário selecionado. 
 
 
2.1 – Comprovação Automática 
 

Caso o funcionário participe de convênio com o TJRJ para a consignação em folha 
de pagamento, a comprovação coletiva será automática. 
 

 
 

 
 

No registro automático constará na coluna Observação os meses de referentes ao 
pagamento em consignação, na coluna Autom. a caixa de verificação estará marcada e 
na coluna Usuário constará RH. 
 

 
 

 
 
 
 

O registro incluído automaticamente não poderá ser excluído. 
 

Comprovação automática. 

Na coluna Usuário da comprovação 
automática constará RH. 
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Caso o valor comprovado, automática ou manualmente,  referente a um CNPJ 
já corresponda ao total do valor recebido pelo serv idor, não será necessário 
efetivar a comprovação referente a outro CNPJ. 
 

Para incluir outro CNPJ basta seguir os procedimentos descritos abaixo (2.2 - 
Inclusão de Comprovação). 
 
 
 
2.2 – Inclusão de Comprovação 
 

Após informar matrícula e confirmar os dados do funcionário, o usuário deverá 
preencher o campo CNPJ DA ENTIDADE e pressionar a tecla TAB  ou ENTER para que o 
nome da entidade seja preenchido automaticamente. 
 

 
 
 
 
 

Para alterar qualquer dígito do campo CNPJ basta levar o cursor até o dígito que 
será alterado, pressionar a tecla INSERT e substituí-lo pelo o dígito pelo correto. 
 

Caso a entidade ainda não esteja cadastrada , após informar o CNPJ e 
pressionar a tecla TAB  ou ENTER, o sistema mostrará mensagem informando que o 
CNPJ não está cadastrado, mas permitirá que o usuário informe o nome da entidade 
(descrição). 
 

 
 

Informar o CNPJ da entidade e 
pressionar TAB para confirmar a 
descrição. 
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Caso o CNPJ não exista , o sistema mostrará mensagem informando que CNPJ é 
inválido e não permitirá a sua inclusão. 
 

 
 
 
 

Após preencher o campo CNPJ DA ENTIDADE, o usuário deverá informar, no 
campo VALOR, o valor pago anualmente para este CNPJ. 
 
 
→→→→ ATENÇÂO: Os valores mensais deverão ser somados e lançados no CNPJ 
correspondente. 
 
 

Caso seja necessário fazer alguma equação para chegar ao valor total o usuário 

poderá utilizar a ferramenta calculadora. Ao clicar na figura  (calculadora), ao lado do 
campo VALOR, será aberta a “calculadora” para que o usuário insira a equação desejada 
com o auxílio do mouse. 
 

 
 
 
 

Para utilizar a calculadora o usuário deverá clicar nos botões desejados (número e 
operações) com o auxílio do mouse. As teclas numéricas não funcionarão. 
 

Após inserir a equação desejada, o usuário deverá clicar no botão  e, em 
seguida, no botão  para que o valor encontrado preencha 
automaticamente o campo VALOR. 

Calculadora aberta. 
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Para concluir inclusão do CNPJ, do valor e da observação informados basta clicar 
no botão . 
 

No campo OBSERVAÇÃO deverão ser discriminados os meses referentes à 
comprovação lançada. 
 

Caso o valor comprovado não corresponda à totalidad e do exercício, o 
usuário deverá discriminar, no campo OBSERVAÇÃO,  os meses e o ano de 
exercício. 
 

 
 

 
 
 
 

O CNPJ, o valor e a observação incluídos aparecerão listados mais abaixo na 
mesma tela. 
 

Para concluir inclusão do CNPJ, 
clicar no botão . 

Inserir a equação desejada com o 
auxílio do mouse, e clicar no botão 

 para obter o valor total  

Após encontrar o valor total, clicar 
no botão  para que o 
valor encontrado preencha 
automaticamente o campo VALOR. 
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Para concluir a inclusão da comprovação, clicar no botão . 
 

Para imprimir recibo de comprovação, basta clicar no botão  e seguir 
procedimentos descritos no Capítulo VII (Imprimir Recibos e Extratos). 
 

 
 

 
 
 
 

O sistema mostrará mensagem solicitando a confirmação de inclusão do registro 
de comprovação para o exercício selecionado. 
 

 

CNPJ, valor e observação após 
inclusão. 

Para concluir a inclusão, clicar no 
botão   
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Para confirmar a inclusão do registro de comprovação, basta clicar no botão 
 ou para cancelar inclusão, clicar no botão . 

 
Ao clicar no botão , o sistema mostrará mensagem informando que registro 

foi gravado com sucesso. 
 

 
 
 

Ao clicar no botão  da mensagem de confirmação de inclusão do registro, 
o sistema voltará para a tela de comprovação com as informações referentes à matrícula 
informada. 
 
 

Caso precise informar, em seguida, outra matrícula basta clicar no botão 
. 

 

 
 

 
 
 
 

Caso o usuário tenha lançado alguma informação, mas não tenha gravado, ao 
clicar no botão , o sistema mostrará mensagem informando que foram 
feitas alterações que ainda não foram gravadas e solicitará confirmação de limpeza da 
tela. 
 

 
 

Após clicar no botão , o sistema permitirá o lançamento de novos dados 
para outra matrícula. Ou para manter os dados informados, clicar no botão . 
 

Para limpar a tela, clicar no botão 
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O sistema permite incluir mais de um CNPJ para o mesmo ano de exercício.  
Para isso, após incluir um CNPJ e seu respectivo valor e clicar no botão , 
basta voltar, com o auxílio do mouse, ao campo CNPJ DA ENTIDADE e seguir os 
procedimentos já descritos para o preenchimento dos campos CNPJ e VALOR. 
 

Caso o valor comprovado, automática ou manualmente,  referente a um CNPJ 
já corresponda ao total do valor recebido pelo serv idor, não será necessário 
efetivar a comprovação referente a outro CNPJ. 
 

Após informar os CNPJs, seus respectivos valores e observações, para concluir 
inclusão, basta clicar no botão . 
 

 
 

 
 
 
 
 

Caso precise alterar o CNPJ, o valor ou a observação incluídos basta seguir os 
procedimentos descritos no Capítulo IV (Alterar Registro de Comprovação de Auxílio 
Saúde) 
 

Para imprimir recibo de comprovação, basta clicar no botão  e seguir 
procedimentos descritos no Capítulo VII (Imprimir Recibos e Extratos). 
 
 
 
2.3 – Comprovação de Funcionário Requisitado 
 

Os funcionários requisitados ocupantes de cargo de provimento em comissão ou 
função gratificada, desde que não recebam o benefício do órgão de origem, poderão 
receber o auxílio-saúde. 
 

Nesse caso, após informar matrícula o sistema disponibilizará a caixa de 
verificação Declara não receber este benefício em seu cargo de origem 
( ). 
 

Após incluir CNPJs, para concluir a 
inclusão, clicar no botão 
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Caso seja gravada comprovação sem que tenha sido ma rcada a caixa de 
verificação  Declara não receber este benefício em seu cargo de  origem , o sistema 
mostrará mensagem avisando que tal campo não foi marcado e se o registro for gravado 
o benefício será suspenso. 
 

 
 
 

Caso usuário confirme inclusão do registro sem que a caixa de verificação tenha 
sido marcada, no alto da tela aparecerá uma mensagem em vermelho informando que o 
benefício foi suspenso devido à falta da declaração. 
 

 
 
 
 
 

Caixa de verificação Declara não 
receber este benefício em seu 
cargo de origem  

Mensagem informando que 
benefício foi suspenso. 
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Para imprimir o recibo de comprovação basta seguir os procedimentos descritos 
no Capítulo VII (Imprimir Recibo e Extratos) 
 

No Recibo de Comprovação também constará a informação que o benefício foi 
suspenso devido à falta da declaração. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mensagem no recibo de 
comprovação informando que 
benefício foi suspenso. 
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III - EXCLUIR REGISTRO DE COMPROVAÇÃO  
DE AUXÍLIO SAÚDE 

 
O sistema permite excluir todos os lançamentos de um registro de comprovação. 

Para isso o usuário deverá informar a matrícula, sem prefixo, do funcionário que terá 
lançamento(s) excluído(s). 
 
 

Para a exclusão de um registro de comprovação com apenas u m CNPJ 

informado , basta clicar na figura lixeira ( ) e, em seguida, clicar no botão 
 que estará habilitado. 

 

 
 

 
 
 
 
 

O sistema mostrará mensagem solicitando a confirmação de alteração do registro 
de comprovação. 
 

 
 

Para excluir clicar na figura lixeira e, 
em seguida, no botão   
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Para confirmar a alteração do registro basta clicar no botão , para cancelar 
alteração, clicar no botão . 
 

Para a exclusão de um registro com dois CNPJs informados, o usuário deverá 
excluí-los, um de cada vez, seguindo os procedimentos descritos acima. Para concluir, 
basta clicar no botão . 
 
 

Para exclusão de apenas um CNPJ basta clicar na figura lixeira ( ) da linha 
correspondente do lançamento que deseja excluir e, em seguida, clicar no botão 

. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clicar na figura lixeira da linha 
correspondente e, em seguida, no 
botão   
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IV - ALTERAR REGISTRO DE COMPROVAÇÃO  
DE AUXÍLIO SAÚDE 

 
O sistema não permite alterar os campos CNPJ DA ENTIDADE, VALOR e 

OBSERVAÇÃO depois de lançados. Para corrigir um lançamento feito erroneamente, o 
usuário deverá informar a matrícula, sem prefixo, do funcionário que terá sua 
comprovação alterada e excluir o lançamento errado, seguindo os procedimentos 
descritos no Capítulo III (Excluir Registro de Comprovação de Auxílio Saúde). 
 

Após exclusão do lançamento desejado, o usuário deverá fazer o lançamento com 
os dados corretos seguindo os procedimentos descritos no Capítulo II (Cadastrar 
Comprovação de Auxílio Saúde. 
 

Após alteração do(s) lançamento(s) para concluir alteração basta clicar no botão 
. 

 
O sistema mostrará mensagem solicitando a confirmação de inclusão do registro 

de comprovação alterado. 
 

 
 

Para confirmar a alteração do registro, basta clicar no botão , para cancelar 
alteração, clicar no botão . 
 
 

Ao confirmar alteração o sistema mostrará mensagem informando que registro foi 
gravado com sucesso. 
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V - CADASTRAR RESTABELECIMENTO  
DE AUXÍLIO SAÚDE 

 
Ao término do prazo para comprovação, o auxílio-saúde (renunciado, suspenso 

por falta de comprovação ou sem a declaração de não recebimento no órgão de origem) 
só poderá ser restabelecido após a comprovação de despesas com o pagamento de 
plano de assistência média e/ou odontológica ou seguro de saúde. 
 

Para fazer o restabelecimento o usuário deverá selecionar a opção 
Restabelecimento. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Ao selecionar a opção  o sistema abrirá a tela “Restabelecimento 
Auxílio Saúde” para que o usuário informe a matrícula do funcionário sem o prefixo. 
 

 
 

 
 
 
 

Após informar matrícula do funcionário basta pressionar a tecla TAB  ou ENTER 
para que o sistema preencha automaticamente os campos NOME, TIPO DE 
FUNCIONÁRIO e LOTAÇÃO. 
 

Selecionar, com o auxílio do 
mouse, a opção Restabelecimento. 

Informar a matrícula sem prefixo. 
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Para preencher o campo VALOR MENSAL TOTAL ou utilizar a calculadora, basta 
seguir os procedimentos descritos no Capítulo II (Cadastrar Comprovação de Auxílio 
Saúde) 
 

O campo A PARTIR DE aparecerá automaticamente preenchido com o 1º dia do 
mês seguinte ao restabelecimento. Para alterá-lo basta clicar com o mouse dentro desse 
campo para que o calendário seja aberto. 
 

 
 
 

No campo OBSERVAÇÃO  deverão ser discriminados os meses referentes à 
comprovação lançada. 
 

Após preencher os campos VALOR MENSAL TOTAL, OBSERVAÇÃO e marcar a 
caixa de verificação ( ) para concluir a 
inclusão do restabelecimento, basta clicar no botão   
 

O sistema mostrará mensagem informando que registro foi gravado com sucesso. 
 

Campo VALOR MENSAL TOTAL 
obrigatório. 

Clicar com o mouse no campo A 
PARTIR DE para abrir o calendário 
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Caso a caixa de verificação não tenha sido marcada, o sistema mostrará 
mensagem informando que não poderá prosseguir com o restabelecimento. 
 

 
 
 

Após clicar no botão , basta marcar com o auxílio do mouse a caixa de 
verificação Declara não receber este benefício em seu cargo de origem e clicar no botão 

. 
 
 
 Ao gravar recadastramento no campo OBSERVAÇÃO será acrescentada 
automaticamente a informação “ORIGEM WEB”. 
 

 
 

 
 
 
 

Para imprimir recibo de restabelecimento, basta clicar no botão  e 
seguir procedimentos descritos no Capítulo VII (Imprimir Recibos e Extratos). 
 
 

Para informar, em seguida, outra matrícula basta clicar no botão . 

“ORIGEM WEB” - observação 
acrescentada automaticamente. 
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VI - RECIBOS E EXTRATOS 
 

O sistema permitirá que qualquer servidor imprima ou consulte recibos e extratos. 
Para isso, basta selecionar com o auxílio do mouse a opção Recibo/Extrato. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
6.1 – Recibo Comprovação 
 

A opção Recibo Comprovação estará disponível para qualquer servidor. Ao 
selecionar essa opção o sistema automaticamente mostrará a matrícula e o nome do 
servidor que esta fazendo a consulta. 
 

 
 

 
 
 
 

Para visualizar o recibo de comprovação basta clicar no botão . Para 
imprimir basta seguir procedimentos descritos no capítulo VII (Imprimir Recibos e 
Extratos). 
 

Selecionar com o auxílio do mouse 
a opção Recibo/Extrato.. 

Matrícula e nome automaticamente 
preenchidos. 
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No Recibo de Comprovação  constarão o ano de exercício da comprovação, os 
dados do funcionário (matrícula, nome, tipo de funcionário, lotação e dependentes), os 
dados incluídos (o CNPJ, a razão social, valor, observação), a data do registro, o login do 
responsável pela inclusão. Constará também a informação se o registro foi automático ou 
intempestivo. 
 

 
 
 
 
 
6.2 – Recibo Restabelecimento 
 

A opção Recibo Restabelecimento estará disponível para qualquer servidor. Ao 
selecionar essa opção o sistema automaticamente mostrará a matrícula e o nome do 
servidor que esta fazendo a consulta. 
 

 
 

 
 
 
 

Para visualizar o recibo de comprovação basta clicar no botão . Para 
imprimir basta seguir procedimentos descritos no capítulo VII (Imprimir Recibos e 
Extratos). 
 

No Recibo de Restabelecimento  constarão os dados do funcionário (matrícula, 
nome, tipo de funcionário e lotação), e valor mensal total, a data do registro, o login e a 
lotação do responsável pela inclusão. Constará também a informação que foi declarado 
não receber o benefício pelo cargo de origem. 
 

Matrícula e nome automaticamente 
preenchidos. 
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6.3 – Extrato Administrador 
 

A opção Extrato (Adm) estará disponível apenas para os funcionários 
responsáveis pela inclusão de comprovação e restabelecimento. Ao selecionar essa 
opção o usuário deverá informar a matrícula, sem o prefixo, do funcionário desejado. 
 

 
 
 
 
 

Após selecionar o ano de exercício e informar a matrícula desejada, basta 
pressionar a tecla TAB  ou ENTER para que o campo NOME seja automaticamente 
preenchido. 
 

Mensagem no recibo de 
restabelecimento informando que 
foi declarado não receber este 
benefício. 

Informar matrícula sem o prefixo. 
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Para visualizar o recibo de comprovação basta clicar no botão  e 
para imprimir basta seguir procedimentos descritos no capítulo VII (Imprimir Recibos e 
Extratos). 
 

No extrato constarão os dados da matrícula informada, o valor do Teto, o Valor 
total recebido, o Valor total comprovado, o Valor médio comprovado e a Diferença (se 
houver). 
 

Quando o valor total comprovado for menor que o valor total recebido, no campo 
DIFERENÇA do extrato constará o valor a ser descontado do exercício seguinte. Caso 
contrário, quando o valor total comprovado for maior que o valor total recebido, no campo 
DIFERENÇA constará o valor a ser creditado. 
 

 
 
 
 
 
 

No extrato pessoal constarão as mesmas informações do extrato administrativo. 
 
 
6.4 – Extrato Pessoal 
 

A opção Extrato (Pessoal) estará disponível para qualquer servidor. Ao selecionar 
essa opção o sistema automaticamente mostrará a matrícula e o nome do servidor que 
esta fazendo a consulta. 

No extrato constará o valor a 
descontar ou a creditar. 
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Para visualizar o recibo de comprovação basta clicar no botão . Para 
imprimir basta seguir procedimentos descritos no capítulo VII (Imprimir Recibos e 
Extratos). 
 
 

No extrato pessoal constarão as mesmas informações do extrato administrativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Matrícula e nome automaticamente 
preenchidos. 
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VII - IMPRIMIR RECIBO E EXTRATOS 
 
 Concluída a gravação da comprovação ou restabelecimento do auxílio-saúde, o 
usuário poderá imprimir o recibo e o extrato. 
 
 

Após clicar no botão  ou  o sistema abrirá a tela de 
visualização do recibo/extrato . Nessa tela, para imprimir, basta clicar no ícone  
(visualizar impressão). 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

O sistema abrirá a tela de visualização da impressão do recibo/extrato , para 

imprimir o recibo/extrato, clicar na ícone  (impressora). 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para visualizar impressão, clicar no 

botão . 

Para imprimir clicar no botão  da 
tela de visualização do recibo/extrato 
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VIII - COMO SAIR DO SISTEMA 
 

Para sair do sistema o usuário deverá clicar em  no topo da tela. 
 

 
 

 
 
 
 
 

O sistema retornará para a tela “Seleção de Sistemas”. 
 

 
 
 

Estando em qualquer tela do sistema de comprovação para voltar à tela inicial do 
sistema de comprovação o usuário deverá clicar em . 
 

 
 

 
 
 
 
 

Na tela inicial do sistema de comprovação, para sair do sistema, basta clicar no 
botão  no alto da tela. 
 

 

Clicar no botão  para sair 
do sistema 

Clicar no botão  para 
voltar à tela inicial. 
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IX – CONFIGURAR O INTERNET EXPLORER 
 

Para melhor utilização do sistema, é necessário que o Interntet Explorer esteja 
configurado na forma padrão. 
 

Para verificar a configuração, após acessar a intranet o usuário deverá clicar no 
menu Ferramentas e selecionar a opção Opções da Internet. 
 

 
 
 

Na janela “Opções da Internet”, com a guia Geral aberta, o usuário deverá clicar 
no botão  relacionado as guias. 
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A janela “Configurações de Navegação com Guias” será aberta. Na área “Quando 
um pop-up for encontrado” a opção Sempre abrir pop-us em uma janela  deverá estar 
marcada. 
 

 
 
 

Após consulta ou alteração, para voltar a intranet, o usuário deverá clicar no botão 
OK. 


