MANUAL DE PETICIONAMENTO DE FATURAS DO FASCAL PELO SEI

Trata-se de manual para o peticionamento eletrbnico de faturas. O Fascal nao
recebe faturas fisicas. O envio do faturamento ocorre por meio do Sistema
Eletronico de Informacdes (SEl) da Camara Legislativa do Distrito Federal (CLDF).

CADASTRO NO SEI:

Caso a credenciada ndo esteja cadastrada no SEl, ela devera realizar o cadastro
conforme orientagdes presentes no site www.cl.df.gov.br/sei. Para isso, ao acessar
o site www.cl.df.gov.br/sei, devera clicar em “Cadastro” na parte de “Usuario

Externo”, conforme imagem abaixo:
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ACESSO AO SElI:
ApOs estar cadastrada, a credenciada devera:

1-Acessar o SEl da CLDF no site www.cl.df.gov.br/sei e clicar em “Entrar” na parte
de “Usuario Externo”, conforme imagem abaixo:
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2 - Inserir 0 usuario e a senha criados no momento do cadastro na tela a seguir e

sej!

Acesso para Usuarios Externos

clicarem “entrar”:

= E-mail
ﬁ Senha

ENTRAR

Cligue aqui para se cadasfrar
Esqueci minha senha

3 - Caso exista algum processo ja peticionado, ele sera listado na tela inicial.
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sel.

Controle de Acessos

Controle de Acessos Externos

Externos

Ver expirados

Alterar Senha

Pesquisa Publica .
Lista de Acessos Externos (1 registro)

Peticionamento

Documento para

Recibos Eletrénicos de [FiaEEsET T . Tipo Liberagdo Validade Acbes
Protocolo

00001-
Intimacdes Eletranicas 0002868812024 67 18/07/2024 24106/2124

PETICIONAMENTO DO PROCESSO:

1 - Na tela inicial do SElI, clique em “Peticionamento” (caso ndo apare¢a a opgao
“Peticionamento”, clique em “Menu”).
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2 - Clique em “Processo Novo™.
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Intimagdes Eletrénicas

Observacgao: Para cada chave fornecida pelo sistema do Fascal, devera ser criado
um NOVO processo.



3 — Seleciona o tipo de processo “Fascal: Remessa de Faturas”, clicando sobre o

seu nome.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Comunicacao Social: Execucéo de campanha institucional, publicidade

Fascal
Fascal:
Fascal
Fascal:
Fascal
Fascal:
Fascal
Fascal:
Fascal
Fascal:
Fascal
Fascal:
Fascal
Fascal:

Fascal:

Contas a Receber

Declaracédo de Imposto de Renda
Excluséo de Dependentes e/ ou Titular
Inclus&o de Dependente Especial
Inclusdo de Dependentes

Inclus&o de Designado Especial
Inscricéo de Titular

Parcelamento de Dividas
Permanéncia como Optante
Portabilidade

Recuperacéo de Créditos

Recurso de Glosa

Remessa de Faturas

Remessa de Faturas/Recurso de Glosa fora do prazo

Requerimento Geral

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO:

Preencha o formulario com as seguintes informacdes:

1 - No campo “Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres)”, coloque o

numero da chave, o nimero da nota fiscal e o nome da clinica, conforme imagem

abaixo:



Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Chave 12345 Nota Fiscal 123, Clinica ABCDE

2 — No campo “Documento Principal”, cliqgue em “Escolher ficheiro” e anexe um
tnico PDF contendo:

a) Capa de lote (documento em que aparece a chave e o protocolo gerado ao
enviar o arquivo XML no portal do Fascal);
b) Nota Fiscal,;

c) Relacao nominal dos beneficiarios atendidos;

d) Guias de atendimento e dos procedimentos codificados assinadas, com as
caracteristicas do atendimento;

No caso de guias de sessOes seriadas (psicoterapia, fonoaudiologia,
terapia ocupacional, psicomotricidade, psicopedagogia, fisioterapia etc.),
as assinaturas do associado deverdo constar ao lado de cada sesséo
realizada com a respectiva data do atendimento;

No caso de guias odontolégicas, as assinaturas do associado deverao
constar ao lado de cada procedimento odontolégico realizado com a
respectiva data do atendimento;

e) Pedidos/laudos médicos e autorizagdes, caso o servigo prestado demande;
f) Documento de identificacdo com foto e carteirinha do beneficiario atendido;

g) Certidbes de regularidade junto ao FGTS, a Justica Trabalhista, a Fazenda
Publica do Distrito Federal e 8 Fazenda Publica Federal;

h) Fatura devidamente discriminada e com as solicitagcbdes dos exames
realizados, caso o servico prestado demande;

i) Outros documentos necessarios.

OBS.: Esses documentos devem ser enviados em um Unico PDF com tamanho
maximo de 10 MB.

3 -No campo “Complemento do Tipo de Documento”, informe o numero da chave
gerada pelo sistema da Facil.

4 - Em “Formato”, selecione “Digitalizado”.

5-Em “Conferéncia com o documento digitalizado”, selecione “Cdpia autenticada
administrativamente”.



6 — Clique no botdo “Adicionar”.

Documentos

Os documentos devem ser caregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estaréo condicionados & anélise por servidor pablico, que podera alterd-los a
qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (10 Mb):

Escolher ficheiro | Remessa de Fatura. pdf

Tipo de Documento: B Complemento do Tipo de Documento: ﬂ

Remessa Chave n°® v 123456
Nivel de Acesso: B Hipotese Legal: B

Restrito hd RES.07- Informacdo pessoal (AMD 57/16, art. 35) hd
Formato: ﬂ Conferéncia com o documento digitalizado:

() Nato-digital (@) Digitalizado Copia autenticada administrativamente v

7 - Apds adicionar a remessa de fatura, ela sera listada como na imagem abaixo:

Nivel de
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento
Acesso
16/01/2025
Remessa de Fatura.pdf 14:01:57 75.05 Kb Remessa Chave n® 123456 Restrito Digitalizado n

8 — Clique no botao “Peticionar”.

9 - Na tela seguinte, em “Cargo/ Funcao”, selecione “Faturista” e em “Senha de
Acesso ao SEI” coloque a senha de login para entrar no SEI.

Cargo/Fungao:

Faturista v

Senha de Acesso ao SEI

TREEEEE

10 - Clique em “Assinar” na parte superior da tela.
Pronto!

O processo SEIl foi peticionado e a chave fornecida pelo sistema da Facil foi
encaminhada para o Fascal.

O acompanhamento do processo podera ser realizado na pagina inicial do SEI.



