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Comissão de Implantação PEN-SUAP



Novos modelos de documentos internos

✓53 Modelos disponíveis
Os modelos de documentos internos já cadastrados no PEN-SUAP devem ser assinados eletronicamente

(usuário e senha);

Não transforme um modelo de documento interno em outro, não descaracterize o modelo;

Se tem que incluir um documento assinado, que não tem modelo como documento interno, então o

procedimento é IMPRIMIR→ ASSINAR → DIGITALIZAR e INSERIR como documento

externo.



Tipo de documento Descrição Nível de Acesso
Ata Ata COLDIR Público
Ata Ata - Instalação e início dos trabalhos - CONINT Público
Ata Ata Padrão Público
Atestado Atestado de Capacidade Técnica Público
Ato Ato - Designação de Conselheiro - CONSUP Público
Carta Convite Carta Convite - EAD Público
Carta Precatória Carta Precatória - CONINT Público
Certidão Certidão Nada Consta - CONINT Público
Citação Citação - Apresentação de defesa escrita - CONINT Público
Cota AGU/PGF Cota PROFE - Padrão Público
Declaração Declaração de participação em banca examinadora de TCC - Ensino Superior Público
Declaração Declaração de participação em banca examinadora de TCC - Pós-Graduação Lato Sensu Público
Declaração Declaração Declaração de participação em banca examinadora de TCC - Pós-Graduação Stricto Sensu Público
Declaração Declaração de Reconhecimento de Dívida - DIGEP Público
Declaração Declaração Padrão Público
Edital Edital de Notificação - Servidor em local incerto e não sabido - CONINT Público
Edital Edital Padrão Público
Instrução Normativa Instrução Normativa - Padrão Público Público
Intimação Intimação - Apresentação de quesitos para perícia - CONINT Público

Memorando AGU/PGF Memorando PROFE - Encaminha Carta de Preposição e Subsídios Público Público
Nota AGU/PGF Nota PROFE - Padrão Público
Nota Técnica Nota Técnica - DIGEP Público
Nota Técnica Nota Técnica - PROEN Público
Notificação Notificação - Ciência ao acusado de oitiva de testemunha por videoconferência - CONINT Público



Tipo de documento Descrição Nível de Acesso
Ofício Ofício Padrão Público
Ofício Ofício Solicitação de pagamento de bolsa/auxílio financeiro Público
Ofício Ofício Solicitação de pagamento de NF/Fatura Público
Ofício Ofício Solicitação de pagamento de Pessoa Física Restrito
Ofício AGU/PGF Ofício PROFE - Padrão Público
Ofício Circular Ofício Circular Padrão Público
Ofício Conjunto Ofício Conjunto Padrão Público
Ordem de Serviço Ordem de Serviço - AUDIN Público
Parecer Parecer - Aceleração da promoção docente - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Afastamento para capacitação docente - Deferido com substituto CPPD Restrito
Parecer Parecer - Alocação de carga horária docente - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Alteração de regime de trabalho - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Progressão funcional docente - Deferido - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Progressão funcional docente - Indeferido - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Prorrogação de afastamento docente - Deferido - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Retribuição por titulação - CPPD Restrito
Parecer AGU/PGF Parecer PROFE - Padrão Público
Parecer Pedagógico Parecer Pedagógico - PROEN Público
Portaria Portaria Campi Público
Portaria Portaria Reitoria Público
Recomendação Recomendação Ouvidoria Público
Relatório Relatório Final - CONINT Público
Resolução Resolução ad referendum- CONSUP Público
Resolução Resolução - CONSUP Público
Solicitação de Auditoria Solicitação de Auditoria - AUDIN Público
Termo Termo de Ateste NF/Fatura Público
Termo Termo de Devolução - AUDIN Público
Termo Termo de Indiciação - CONINT Público
Termo Termo de opção - Dedicação Exclusiva - DIGEP Público



• Cuidado na hora de inserir documentos no PEN-SUAP, pois o Processo poderá ser
“PÚBLICO”, mas conter “DOCUMENTOS” de acesso RESTRITO (Recomendação
CONTROLADORIA IFPI, 17/07/2020):

✓Relatórios que constem dados pessoais dos servidores e prestadores de serviço
devem ter acesso “RESTRITO”:

❑São restritos os dados pessoais da pessoa física, como RG, CPF, n° de
inscrição eleitoral, dados bancários, nome do cônjuge ou familiares (pai,
mãe, avós etc.); Estado civil; Data de nascimento; Endereço residencial;
Endereço eletrônico pessoal (e-mail) e Número de telefone pessoal.

✓Documentos preparatórios devem ter acesso “RESTRITO”, sendo público, após a
publicação do EDITAL. Exemplo: Fase interna da Licitação nos processos de
aquisições de bens e serviços;

✓Documentos que detalhem opção sexual devem ter acesso “RESTRITO”.
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