
MANUAL DE SOLICITAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO PARA REMESSA DE FATURAS/ 
RECURSO DE GLOSA FORA DO PRAZO 

 

As credenciadas devem obedecer aos seguintes prazos para o envio de faturas ao 
Fascal pelo Sistema Eletrônico de Informações (SEI): 

- Até 90 (noventa) dias corridos, a contar da data do atendimento ou da alta 
do paciente, para credenciadas prestadoras de serviços médicos, 
consultórios médicos ou psicológicos, laboratórios, hospitais, clínicas 
especializadas e Home Care; 

- Até 240 (duzentos e quarenta) dias corridos, a contar da data da emissão 
da guia, para credenciadas prestadoras de serviços odontológicos. 

As credenciadas devem obedecer aos seguintes prazos para o envio de recurso de 
glosa ao Fascal pelo Sistema Eletrônico de Informações (SEI): 

- Até 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de ciência da glosa 
efetuada. 

Não serão pagas as faturas apresentadas fora dos prazos acima, ressalvadas 
razões comprovadamente justificáveis. As razões apresentadas pela credenciada 
serão submetidas à apreciação da direção do Fascal e estarão sujeitas às sanções 
contratuais. 

Para solicitar a apreciação a respeito de remessa de faturas/ recurso de glosa fora 
do prazo, a credenciada deverá seguir os seguintes passos: 

 

ACESSO AO SEI: 

Após estar cadastrada, a credenciada deverá: 

1 – Acessar o SEI da CLDF no site www.cl.df.gov.br/sei e clicar em “Entrar” na parte 
de “Usuário Externo”, conforme imagem abaixo: 

http://www.cl.df.gov.br/sei


 

 

2 – Inserir o usuário e a senha criados no momento do cadastro na tela a seguir e 
clicar em “entrar”: 

 
 

 

 



PETICIONAMENTO DO PROCESSO: 

 1 - Na tela inicial do SEI, clique em “Peticionamento” (caso não apareça a opção 
“Peticionamento”, clique em “Menu”). 

 

 

2 - Clique em “Processo Novo”. 

 

 

3 – Seleciona o tipo de processo “Fascal: Remessa de Faturas/Recurso de Glosa 
fora do prazo”, clicando sobre o seu nome. 



 

 

PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO: 

Preencha o formulário com as seguintes informações: 

1 - No campo “Especificação (resumo limitado a 100 caracteres)”, coloque 
“Solicitação de autorização para envio de fatura fora do prazo” ou “Solicitação de 
autorização para envio de recurso de glosa fora do prazo”, conforme o caso: 

  



 

 

2 - Em “Documento Principal”, clique em “FASCAL – Remessa Fat./Recurso Glosa 
fora do prazo”: 

 

 

3 - Ao clicar em “FASCAL – Remessa Fat./Recurso Glosa fora do prazo”, o formulário 
abaixo será aberto. Nele todos os campos devem ser preenchidos, principalmente 
o campo “Justificativa” com os motivos para o não envio da documentação no 
período compactuado. 

 

 

4 - Após o preenchimento de todos os campos do formulário, clique em “Salvar” na 
parte superior da tela.  



  

5 - Após salvar, clique no “X” para fechar a tela do formulário e retornar à página de 
peticionamento do processo. 

 

 

6 - Ao retornar à página de “Peticionamento de Processo Novo”, clique em 
“Peticionar”. 

 



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

 

 

8 - Clique em “Assinar” na parte superior da tela. 

 

Pronto! O processo SEI foi peticionado.  

 

Observação: Após a análise do Fascal a credenciada receberá um e-mail com o 
resultado da apreciação (deferida ou indeferida). Caso seja deferida,  a autorização 
para envio de faturas ou recurso de glosa fora do prazo deverá ser anexada ao 
processo de remessa ou de recurso de glosa, sob pena de glosa total. 


