
-AUTUAÇÃO DOS PROCESSOS RE REEMBOLSO

1-SALVAR OS ARQUIVOS PROVENIENTES DO PORTAL EM PASTAS CONFORME OS 
PROCEDIMENTOS

2-AUTUAÇÃO:

2.1- CRIAR UM PEG NO BENNER
2.2- JUNTAR OS ARQUIVOS DAS SOLICITAÇÃOES EM UM ÚNICO PDF, UTILIZANDO O 
PROGRAMA ILOVEPDF OU PDF24 QUE NÃO TEM LIMITE DE ARQUIVOS 
(https://tools.pdf24.org/pt/juntar-pdf)- 
OBS.: O ILOVEPDF GRATUITO  LIMITA EM 25 ARQUIVOS POR JUNÇÃO O PDF24 
TAMBÉM É GRATUITO MAS NÃO LIMITA O Nº DE ARQUIVOS

OBSERVAR A ORDEM DOS ARQUIVOS



2.3-RENOMEAR O ARQUIVO DO ILOVE PDF OU DIO PDF24 COM O NOME DO PEG

2.4-ACESSAR O ÚNICO NA ABA DOCUMENTO-INCLUIR

2.5-ALTERAR PARA RECEBIDO

2.6 PREENCHER OS DADOS DO DOCUMENTO E SELECIONAR O ARQUIVO PDF DO PEG 
CRIADO ANTERIORMENTE



2.7-SALVAR E FECHAR

2.8-AUTENTICAR O DOCUMENTO

2.9-DETERMINAR AUTUAR EM PGEA
2.9.1- REGISTRAR DESPACHO SIMPLIFICADO: “Autue-se”
2.9.2-AUTUAR EM PGEA
2.9.3-PREENCHER O LOCAL – BRASÍLIA OU CONFORME O CASO
2.9.4-ATIVIDADE 930108-REEMBOLSO…(NA BARRA DIGITAR “REE” QUE JÁ APARECE)

3.0 COLOCAR O N. DO PROCESSO GERADO NO PEG DO BENNER7

4.0 MOVIMENTAR PARA OS ANALISTAS OU CONFORME O CASO PARA O 
FINANCEIRO– ATIVIDADE: “TRIAGEM REEMBOLSO” OU “PAGAMENTO DE 
REEMBOLSO”


