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Utilização do FacGTO

O FacGTO é o portal de acesso dos prestadores para a emissão de autorização para
tratamento odontológico.

Para  o  acesso  ao  Facgto,  o  prestador  deverá  acessar  o  endereço
http://facgtofascal.facilinformatica.com.br (endereço a ser disponibilizado
no portal da CLDF)
 
Na janela para o acesso, o prestador deverá preencher as seguintes informações:

Tipo  de  acesso: O  prestador  de  odontologia  sempre  deverá  marcar  a  opção
“Clínica”.

Nome  de  usuário: Digitar  o  número  do  CNPJ  completo  da  clínica  (somente
números).

Senha: Digitar  o número do CNPJ completo da clínica (somente números).  Em
seguida, o usuário deverá clicar sobre o botão Entrar.

1. Cadastrar - Guia Tratamento Odontológico

A Guia de Tratamento Odontológico tem como finalidade ser utilizada para elaborar

o  plano  de  tratamento,  autorizar  procedimentos  e  faturar  os  procedimentos

odontológicos realizados por cirurgiões-dentistas, tanto em consultórios quanto em

clínicas  odontológicas.  Pode  ser  utilizada  para  transações  de  solicitação  e/ou

cobrança de procedimentos.

A  janela  de  cadastro  de  Tratamento Odontológico,  será  aberta  assim que  o

prestador efetuar o login no FacGTO.
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Na página de Guia Tratamento Odontológico são apresentados alguns campos para

o preenchimento do prestador, conforme figura seguinte:

1.1. Dados principais

A seguir estão as orientações quanto ao preenchimento dos campos:

Dados Principais
Código Nome do Campo Descrição Orientação

1
Registro  ANS  -

Operadora

Registro  da  operadora

na ANS.

Preenchido  automaticamente

com o registro do FASCAL.
3 Data de Emissão da

guia

Data  de  preenchimento

da guia.

Refere-se  à  data  de

preenchimento  da  guia  (campo
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preenchido automaticamente).

4 Data da autorização
Data  em  que  a
autorização  foi
concedida.

Campo  não  habilitado  para

preenchimento.  O  Facgto

preenche  o  campo

automaticamente de acordo com

a data do cadastro da guia.

5 Senha
Número  da  senha  de

autorização.

Campo  não  habilitado  para

preenchimento.  O  número  de

senha  é  preenchido

automaticamente.

6
Data  Validade  da
Senha

Data  de  validade  da

senha.

Campo  não  habilitado  para

preenchimento.  O  Facgto

preenche  o  campo

automaticamente com a data do

cadastro da guia.

7 Guia principal
Número  da  guia

principal.

Refere-se  ao  número  da  guia
principal,  caso  exista.  Em
situações  de  complementação
ou  correção  do  plano  de
tratamento,  a  guia  principal
refere-se  à  primeira  guia
preenchida.

Dados do Beneficiário

8

Número  da

carteira/Nome  do

beneficiário

Número  do  cartão  do

Beneficiário/  Nome  do

beneficiário.

O  prestador  deverá  digitar  o

nome/número  da  carteira  do

beneficiário e, em seguida, clicar

sobre a tecla Enter.

9 Plano
Nome  do  plano  do
beneficiário.

Nome  do  Plano  preenchido

automaticamente de acordo com

o  contrato  do  beneficiário  na

FASCAL Saúde.

11
Data  Validade  da
carteira

Data  da  Validade  da
carteira do beneficiário

Data  preenchida

automaticamente de acordo com

o  contrato  do  beneficiário  na

FASCAL Saúde.

12
Número  do  Cartão
Nacional de Saúde

Número  do  Cartão
Nacional  de  Saúde  do
beneficiário.

Número  preenchido

automaticamente pelo sistema.

13 Nome Nome do beneficiário.

Preenchido automaticamente de

acordo  com  a  informação  do

campo nº 8.
Dados do Contratado responsável pelo tratamento

16
Nome  do
profissional
solicitante

Nome  do  profissional.
solicitante.

Campo  de  preenchimento

opcional.

17 Número no CRO
Número  no  conselho
profissional

Campo  de  preenchimento

opcional.

18 UF conselho
Sigla  da  Unidade
Federativa  do  Conselho
Profissional.

Campo  de  preenchimento

opcional.
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19 Código CBO-S
Código  da  especialidade
conforme  tabela  de
domínio.

Campo  de  preenchimento

opcional.

20
Código na operadora
/ CNPJ/ CPF

Código na operadora ou
CNPJ  ou  CPF  do

contratado

Campo  preenchido

automaticamente de acordo com

o  contrato  do  prestador  na

FASCAL Saúde.

21
Nome do contratado
executante

Nome  do  contratado
(pessoa  jurídica  ou
física)

Nome  preenchido

automaticamente de acordo com

o  contrato  do  prestador  na

FASCAL Saúde.

22 Número no CRO
Número  no  conselho
Profissional.

Campo  de  preenchimento

obrigatório, conforme determina

a ANS.

23 UF conselho
Sigla  da  Unidade
Federativa  do  Conselho
Profissional.

Campo  de  preenchimento

obrigatório, conforme determina

a ANS.

24 Código CNES
Código  CNES  do
contratado.

Código  preenchido

automaticamente de acordo com

o  contrato  do  prestador  na

FASCAL Saúde.
Dados do profissional executante

25
Nome do Profissional
Executante

Nome  do  profissional
executante.

Informar  o  nome  do  dentista

que realizará o procedimento e,

em seguida, clicar sobre a tecla

Tab.  O  preenchimento  é

obrigatório.  Caso  esse  campo

não esteja preenchido, não será

possível  realizar  a  autorização.

Caso  não  apareça  nenhum

profissional  para  vinculação  a

guia,  deverá  ser  procurado  o

setor  de  credenciamento  do

FASCAL.

26 Número no CRO

Número no conselho
Profissional.

Preenchido automaticamente de

acordo  com  a  informação  do

campo nº 25.

27 UF conselho

Sigla  da  Unidade
Federativa  do  Conselho
Profissional.

Preenchido automaticamente de

acordo  com  a  informação  do

campo nº 25.

28 Código CBO-S
Código da especialidade,
conforme  tabela  de
domínio.

Campo  de  preenchimento

opcional.

47 Observação
Texto  livre  para
observações em geral.

Campo  de  preenchimento

opcional.
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Após  o  preenchimento  dos  dados  cadastrais,  o  prestador  deverá  incluir  o(s)

procedimento  (s)  que  será  (ão)  realizado  (s)  pelo  beneficiário.  Para  isso,  o

prestador  deverá  clicar  sobre  a  opção  “Procedimentos”,  na  página  inicial  do

Facgto. 

1.2. Procedimentos

Figura 1.2(a): Inserção de procedimentos

Para a inserção do (s) procedimento (s), o prestador deverá clicar sobre o botão

(Inserir) e seguir as orientações:

Código Nome do Campo Descrição Orientação

30 Código do Procedimento
Código identificador do
procedimento solicitado

Preencher  o
código/nome  do
procedimento,  que
será  realizado  pelo
beneficiário.

Dente:  Identificação  da  dentição  permanente  ou  decídua  segundo  tabela  de
domínio de dentes, estabelecida pela ANS.
Para  os  procedimentos  que  não  possuem  dentes,  esses  campos  estarão
desabilitados.

Regiões: Para preenchimento da Região, o profissional solicitante/executante deve
utilizar  os  códigos  constantes  na  Tabela  de  Domínio, estabelecida  pela  ANS.
Exemplo:

Figura 1.2(b): Exemplo de procedimento que contempla região

Para  os  procedimentos  que  não  possuem  regiões,  esses  campos  estarão
desabilitados.
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Caso  o  prestador  tente  inserir  um  procedimento  com  região  divergente  do
procedimento,  será  apresentada  mensagem  informando  uma  inconsistência,
conforme a seguir:

Figura 1.2(c): Mensagem informando que a região informada não é válida

Face: Identificação  da(s)  face(s)  do  dente  referido  no  campo  Dente,  conforme
tabela de domínio.

Exemplo: 

Figura 1.2(e): Exemplo de procedimento que contempla face

Caso  o  prestador  tente  inserir  uma  face  divergente  do  procedimento,  será
apresentada mensagem informando uma inconsistência, conforme a seguir:

Figura 1.2(f): Mensagem informando que a face informada não é válida

Qtde: Quantidade executada do procedimento.

O  prestador  deverá  informar  a  quantidade  do  procedimento  a  ser  realizado.  O
Facgto apresenta automaticamente a quantidade “01”, porém o prestador poderá
alterá-la, conforme necessidade.
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Figura 1.2(g): Exemplo de inclusão de procedimento

Após o preenchimento das informações sobre o procedimento, o prestador deverá

clicar sobre o botão  (Salvar)1.

Botão (Remover): Caso o prestador queira excluir o registro de inclusão do
procedimento. A remoção só poderá ser feita antes de o prestador salvar a guia. 

Botão (Alterar): Após a inclusão do primeiro procedimento e somente após ter
sido salvo este botão estará disponível. O seu uso permite que as informações dos
campos  procedimento/descrição,  dentes,  regiões,  face  e  quantidade  sejam

alteradas. Após a alteração, o prestador deverá clicar sobre o botão (Salvar)

Botão  (Inserir): Para incluir outro procedimento, o prestador deverá clicar
sobre  o  botão  Inserir (Inserir)  e  repetir  o  procedimento  de  inclusão  de
procedimento. 

Para inclusão de anexos na guia que comprovem a necessidade de realização do
procedimento,  existem  a  possibilidade  de  inserção  na  tela  de  DOCUMENTOS,
anexos  PRÉ-TRATAMENTO  e  anexos  PÓS-TRATAMENTO.  Os  anexos  PRÉ-
TRATAMENTO são informados  anteriormente  para caracterizar  a  necessidade  de
realização  do  procedimento.  Os  anexos  PÓS-TRATAMENTO  são  informados
posteriormente a realização, para liberação e pagamento da guia de GTO.

Para  inserção  do  anexo  de  Pré-Tratamento,  clicaremos  na  opção  ESCOLHER
ARQUIVO, em seguida localizar o arquivo na máquina e clicar em ADICIONAR. Após
isso,  selecionar  se  o arquivo é  um arquivo  geral  da GUIA ou do procedimento
específico (no caso abaixo, INCISAO E DRENAGEM DE ABSCESSO). Na sequência,

1 Neste momento o prestador estará salvando apenas o (s) procedimento (s). Adiante será ensinado como salvar a guia de tratamento após a inserção de
todos os procedimentos que constam no tratamento.
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clique  em CONFIRMAR.  O  mesmo processo  deve  ser  seguido  para  inserção  de
documentos PÓS-TRATAMENTO.

Após a inclusão do (s)  procedimento (s)  desejado (S) e dos anexos da guia, o
prestador  deverá salvar  a  guia.  Para  isso,  deverá  clicar  sobre  o  botão  Salvar,

representado pelo ícone . 

O Facgto permitirá que a guia seja salva, apenas caso o procedimento inserido não
necessite de perícia inicial/final ou laudo  ou ainda que não esteja condicionado à
auditoria da FASCAL Saúde. 

Figura 1.2(h): Forma de salvar uma guia de tratamento

1.3. Perito 

Para  os  procedimentos  que  necessitam  de  perícia  inicial  ou  final,  o  prestador
deverá, na página inicial do Facgto, clicar sobre a opção Perito.

Ao clicar sobre essa opção, serão mostrados campos para preenchimento do perito,
conforme figura a seguir:
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Figura 1.3(a): Localização de peritos que atendem pela FASCAL Saúde

Nome do Perito: O prestador deverá preencher o nome do perito da FASCAL. 

Após clicar sobre a lupa, será aberta uma janela com a relação do.

Figura 1.3(b): Exemplo de relação de peritos que atendem pela FASCAL Saúde

O prestador poderá clicar sobre o nome do perito e, em seguida, apertar a tecla
Enter.

Após o preenchimento do nome do perito, serão preenchidos automaticamente os
campos: número do conselho, UF e código do CBO-S, sendo este último preenchido
apenas caso esteja cadastrado na aplicação da FASCAL SAÚDE.

Após preencher o nome do perito, o prestador deverá salvar a guia de atendimento.

Para isso deverá clicar sobre o botão (Salvar).

Caso  o  procedimento  cadastrado  não  necessite  de  perícia,  e  o  prestador  tiver
informado  um  perito  para  o  tratamento,  o  Facgto  apresentará  a  seguinte
mensagem:
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Figura 1.3(c): Mensagem informando que o procedimento não necessidade de perícia

Nesse caso, o prestador deverá clicar sobre o botão OK.

Caso o prestador queira inserir um procedimento que necessita de perícia, após
tentar salvar a guia, será apresentada a seguinte mensagem:

Figura 1.3(d): Mensagem informando que o procedimento necessita de perícia

Neste caso, o prestador deverá preencher as informações, conforme figura 1.3.(a),
deste manual.

Após o preenchimento das informações, o prestador deverá salvar o tratamento.

Para isso, deverá clicar sobre o botão  (Salvar).

1.4. Laudo 

O prestador  deverá  observar  os  procedimentos  que  exigem laudo,  conforme  a
tabela odontológica vigente.

Em tentativa de salvar a guia dos procedimentos que necessitam de laudo, e caso
este campo esteja em branco, será mostrada a informação a seguir:

Figura 1.4(a): Mensagem informando que o procedimento necessita de laudo
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Só  será  possível  salvar  a  guia,  após  o  prestador  preencher  o  laudo  do
procedimento.  O  prestador  deverá  clicar  sobre  o  botão  OK e,  em  seguida,
preencher o campo Laudo.

Para inserir  o laudo,  o prestador deverá clicar  sobre a opção laudo na guia de
tratamento odontológico e, em seguida, inserir o laudo.

Figura 1.4(b): Campo para preenchimento do laudo

Após o preenchimento do laudo,  o prestador deverá clicar sobre o botão  
(Salvar).

___________________________________________________________
__________________________________________________________
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2. Pesquisar - Guia Tratamento Odontológico

Figura 2(a): Pesquisa de guias de tratamento odontológico

Ao  pressionar  o  botão   (Pesquisar),  na  página  inicial  do  Facgto,  será
possível ao prestador localizar as guias de tratamento dos beneficiários, conforme
os filtros que serão explicados a seguir.

O Facgto está parametrizado com a marcação do filtro “Por intervalo de datas”,
porém o prestador poderá marcar o filtro, conforme a seguir:

2.1. Por número da guia

Ao  clicar  sobre  essa  opção,  será  mostrado  o  campo  para  o  preenchimento  do
“Número da guia” de atendimento, conforme figura abaixo:

Figura 2.1(a): filtro por número da guia

2.2. Por senha

Ao  clicar  sobre  essa  opção,  será  mostrado  o  campo  para  o  preenchimento  do
“Número da senha” de atendimento, conforme figura adiante:

Endereço: Praça Municipal - Quadra 2 - Lote 5 - CEP: 70.094-902                       Página 13 de 35



Figura 2.2(a): filtro por número de senha

2.3. Por intervalo de datas

- Data Inicial: Data inicial de atendimento ao beneficiário.

- Data Final: Data final de atendimento ao beneficiário.

- Beneficiário: O prestador deverá preencher o nome do beneficiário para o qual
foi inserida a guia de tratamento.

2.4. Status das Guias

A  pesquisa  por  status  permite  ao  prestador  verificar  a  situação  em  que  se
encontram as guias de tratamentos inseridas.

O prestador poderá marcar o tipo de status, conforme a explicação a seguir:

Figura 2.4(a): Status das guias de tratamento odontológico

- Não realizado: A guia foi liberada pela operadora, mas o atendimento ainda não
foi realizado pelo prestador.

- Realizado: Mostra os procedimentos que foram realizados pelo prestador.

- Aguardando perícia inicial: O Procedimento requer perícia inicial.

-  Aguardando perícia  final:  Ficarão  pendentes  apenas  os  procedimentos  que
necessitam de perícia final. 

-  Perícia  inicial  totalmente  autorizada:  Caso  todos  os  procedimentos  do
tratamento tenham sido autorizados pela perícia inicial.

- Perícia inicial  parcialmente autorizada: Existem procedimentos na guia de
tratamento que não foram liberados pelo perícia inicial.

-  Aguardando  providência  do  prestador:  Existirão  procedimentos  com  este
status caso a perícia inicial/final  esteja aguardando o prestador resolver alguma
pendência para a liberação do tratamento.

- Aguardando liberação da operadora:  Existirão procedimentos neste status,
caso exista pendência de aprovação com a auditoria da FASCAL SAÚDE.

Após os campos estarem marcados de acordo com a necessidade do prestador,
este deverá clicar sobre o botão  Pesquisar. Neste momento serão mostradas as
guias nas situações requeridas, conforme figura a seguir:
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Figura 2.4(b): Exemplo de guias não realizadas pelo prestador. 

O prestador poderá clicar sobre a guia apresentada para visualização de detalhes
do status. 

Figura 2.4(c): Status das guias de tratamento odontológico

Para visualização de detalhes do status, o prestador deverá clicar sobre a opção
“PROCEDIMENTOS”, conforme indicado na figura acima.
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Figura 2.4(d): Visualização da situação das guias de tratamento odontológico

2.4.1. Perícia Inicial - Status

Os procedimentos que necessitam de perícia inicial poderão apresentar as seguintes
situações:

- Pendente: Quando o perito ainda não aprovou o procedimento. O perito poderá
incluir uma observação do motivo de não ter autorizado o procedimento ainda. A
observação é representada por um “balão de cor azul” e ficará localizado ao lado do
procedimento quando a perícia inicial incluir alguma observação. Para visualizar, o

prestador deverá clicar sobre o botão . 

 
Figura 2.4.1(a): Status de pendente com a perícia inicial

O prestador também poderá clicar sobre o botão Histórico de observações, que
ficará visível apenas quando o prestador clicar sobre o status do procedimento. 

O  prestador  poderá  ainda  inserir  observação,  caso  seja  necessário.  Para  isso,
deverá clicar sobre o botão Adicionar observação. 

Figura 2.4.1(b): Status da guia que está aguardando perícia inicial
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Procedimentos pendentes estarão representados pelo ícone de pendente .

- Aprovado: Caso o procedimento tenha sido autorizado pela perícia,  o campo
“perícia inicial” e “perícia final” (caso existir) estarão representados pelo ícones de

Aprovado  e Concluída , respectivamente.

- Reprovado: Caso a perícia não tenha aprovado a realização do (s) procedimento
(s)  solicitado (s),  o  campo “perícia  inicial”  e “perícia  final”  (caso existir)  estará

representado com o ícone de Reprovado , conforme figura a seguir.

Figura 2.4.1(c): Exemplo de procedimento reprovado pela perícia inicial

- Cancelado: Caso o prestador que solicitou o procedimento tenha a necessidade
de cancelar a solicitação.

2.4.2. Perícia Final - Status

Caso o procedimento necessite de perícia final, os campos “perícia inicial” e “perícia
final” estarão com o status preenchido, conforme descrição acima. 

-  Pendência: O  campo  “perícia  final” estará  com  o  ícone  de  Pendência,

representado pelo símbolo , caso a liberação do procedimento ainda esteja em
análise pela perícia final.

- Concluída: Caso a perícia final já tenha autorizada a realização do procedimento,

o status ficará com o status Concluída, representado pelo ícone . 

Botão  Histórico de observações: Caso existam observações feitas pela
perícia sobre o tratamento, o prestador poderá visualizá-las, clicando sobre o botão
Histórico de observações, que estará visível quando o prestador clicar sobre o
ícone apresentado no campo “perícia inicial” ou “perícia final” (quando houver).

Botão  Adicionar  observação: Caso  o  prestador  queira  inserir  uma
observação que  poderá ser  visualizada pela perícia  responsável  pela  análise  do
tratamento  ou  pela  perícia  da  FASCAL  SAÚDE,  deverá  clicar  sobre  o  botão
Adicionar observação.

2.5. Guia não realizada
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2.5.1. Encerrar a Guia 

O prestador deverá clicar  sobre o botão  (encerrar)  quando o tratamento
tiver sido realizado pelo beneficiário. Após clicar sobre este botão, a guia ficará com
o status alterado para “guia realizada”. Neste caso o prestador possa imprimir a
guia para o envio à FASCAL Saúde, conforme cronograma de entregas de faturas
adotado.

2.5.2. Cancelar a guia 

O prestador deverá cancelar as guias de atendimento, caso o beneficiário tenha

desistido da realização do tratamento. Para isso deverá clicar sobre o botão 
(Cancelar guia).

Figura 2.5.2(a): Guia com status de não realizada

2.6. Guia realizada

As guias que foram aprovadas pela perícia inicial e final (quando existe) o status
ficará como “Guia realizada”, sendo necessária a impressão.

2.6.1. Imprimir a guia

Quando o beneficiário realizar o tratamento, o prestador deverá imprimir a guia
para ser entregue à FASCAL Saúde, conforme cronograma de entregas de faturas
adotado.

Para a impressão, basta o prestador clicar sobre o botão (imprimir).

Ao clicar sobre o botão Imprimir, será mostrada a mensagem a seguir:
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Figura 2.6.1(a): Impressão de guia

O usuário deverá clicar sobre o botão “Sim” para imprimir a guia.
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