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v" Inclusao de novos MODELOS DE DOCUMENTOS:
v Inclusao de novos TIPOS DE PROCESSOS.

Teresina-Pl, 14 de agosto de 2020.
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Novos modelos de documentos internos

21/07/2020: 53 Modelos Atual: 65 Modelos

l‘Os modelos de documentos internos ja cadastrados no PEN-SUAP devem ser assinados eletronicamente
(usudrio e senha);

l‘ Nao transforme um modelo de documento interno em outro, ndao descaracterize o modelo;

l‘Se tem que incluir um documento assinado, que nao tem modelo como documento interno, entao o

procedimento é: IMPRIMIR—> ASSINAR - DIGITALIZAR e INSERIR como documento externo.
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Tipo de documento |Descrigao Nivel de Acesso
Ata Ata COLDIR Publico
Ata Ata - Instalacdo e inicio dos trabalhos - CONINT Publico
Ata Ata Padrao Publico
Atestado Atestado de Capacidade Técnica Publico
Atestado Atestado de Regularidade no ENADE Publico
Ato Ato - Designacao de Conselheiro - CONSUP Publico
Carta Convite Carta Convite - EAD Publico
Carta Precatoria Carta Precatodria - CONINT Publico
Certidao Certiddo de Conclusao de Curso Restrito
Certidao Certidao Nada Consta - CONINT Publico
Citacao Citacao - Apresentacao de defesa escrita - CONINT Publico
Cota AGU/PGF Cota PROFE - Padrao Publico
Declaracao Declaracao de participacao em banca examinadora de TCC - Ensino Superior Publico
Declaragao Declaracao de participacao em banca examinadora de TCC - Pds-Graduacao Lato Sensu Publico
Declaragao Declaracao de participacao em banca examinadora de TCC - Pds-Graduacao Stricto Sensu Publico
Declaracao Declaracao de Reconhecimento de Divida - DIGEP Publico
Declaragao Declaracao de Transferéncia - Ensino Superior - Transferéncia ex officio Restrito
Declaracao Declaracao de Transferéncia - Ensino Superior - Transferéncia voluntdria ou facultativa Restrito
Declaragao Declaragdo de Transferéncia - Ensino Técnico - Transferéncia ex officio Restrito
Declaracao Declaracao de Transferéncia - Ensino Técnico - Transferéncia voluntaria ou facultativa Restrito
Declaragao Declaragao Padrao Publico
Edital Edital de Notificagao - Servidor em local incerto e ndo sabido - CONINT Publico
Edital Edital Padrao Publico
Instrucdao Normativa |Instrucao Normativa - Padrao Publico Publico
Intimacgao Intimacao - Apresentacao de quesitos para pericia - CONINT Publico
Memorando AGU/PGF|Memorando PROFE - Encaminha Carta de Preposicdo e Subsidios Publico Publico
Nota AGU/PGF Nota PROFE - Padrao Publico
Nota Técnica Nota Técnica - DIGEP Publico

Nota Técnica

Nota Técnica - PROEN

Publico
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Tipo de documento

Descri¢ao

Nivel de Acesso

Notificacao Notificacdo - Ciéncia ao acusado de oitiva de testemunha por videoconferéncia - CONINT Publico
Oficio Disponibilidade de Recursos Orcamentarios Publico
Oficio Oficio Padrao Publico
Oficio Oficio Solicitacdo de pagamento de bolsa/auxilio financeiro Publico
Oficio Oficio Solicitacdo de pagamento de NF/Fatura Publico
Oficio Oficio Solicitacao de pagamento de Pessoa Fisica Restrito
Oficio AGU/PGF Oficio PROFE - Padrao Publico
Oficio Circular Oficio Circular Padrao Publico
Oficio Conjunto Oficio Conjunto Padrao Publico
Ordem de Servico Ordem de Servico - AUDIN Publico
Parecer Avaliacao de Desempenho de Fundacado de Apoio Restrito
Parecer Parecer - Aceleracao da promocao docente — CPPD Restrito
Parecer Parecer - Afastamento para capacitacao docente - Deferido com substituto CPPD Restrito
Parecer Parecer - Alocacao de carga horaria docente - CPPD Restrito
Parecer Parecer - Alteracao de regime de trabalho — CPPD Restrito
Parecer Parecer de Validacao das PCCS Restrito
Parecer Parecer - Progressao funcional docente - Deferido — CPPD Restrito
Parecer Parecer - Progressao funcional docente - Indeferido — CPPD Restrito
Parecer Parecer - Prorrogacao de afastamento docente - Deferido — CPPD Restrito
Parecer Parecer - Retribuicao por titulagao - CPPD Restrito
Parecer AGU/PGF Parecer PROFE - Padrao Publico
Parecer Pedagogico Parecer Pedagdgico - PROEN Publico
Portaria Portaria Campi Publico
Portaria Portaria Reitoria Publico
Recomendacao Recomendag¢ao Ouvidoria Publico
Relatorio Relatorio Final - CONINT Publico
Resolugao Resolugao ad referendum- CONSUP Publico
Resolucao Resolucao - CONSUP Publico
Solicitacao de Auditoria [Solicitacao de Auditoria - AUDIN Publico
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Tipo de documento Descrigao Nivel de Acesso
Termo Termo de Ateste NF/Fatura Publico
Termo Termo de Devolucao - AUDIN Publico
Termo Termo de Indiciacao - CONINT Publico
Termo Termo de opgao - Dedicagao Exclusiva - DIGEP Publico
Termo Termo de Reconhecimento de Divida Publico
Termo Termo de Responsabilidade - Expedicao de Diploma Publico
Termo Termo de Responsabilidade - Registro de Diploma Publico




' ATENCAO:
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 Cuidado na hora de inserir documentos no PEN-SUAP, pois o Processo podera ser
“PUBLICO”, mas conter “DOCUMENTOS” de acesso RESTRITO (Recomendacdo
CONTROLADORIA IFPI, 17/07/2020):

v’ Relatérios que constem dados pessoais dos servidores e prestadores de servico
devem ter acesso “RESTRITO”:

(S30 restritos os dados pessoais da pessoa fisica, como RG, CPF, n° de
inscricao eleitoral, dados bancarios, nome do cbnjuge ou familiares (pai,
mae, avos etc.); Estado civil; Data de nascimento; Endereco residencial;
Endereco eletrénico pessoal (e-mail) e NUmero de telefone pessoal.

v’ Documentos preparatdrios devem ter acesso “RESTRITO”, sendo publico, apds a
publicacao do EDITAL. Exemplo: Fase interna da Licitacao nos processos de
aguisicoes de bens e servicos;

v’ Documentos que detalhem opcdo sexual devem ter acesso “RESTRITO”.
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Novos TIPOS DE PROCESSQOS
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TEMATICA
Acesso a Informacdo
Administracdo Geral
Aquisicdo
Auditoria
Bens Semoventes
Comunicacao
Contabilidade
Controladoria
Convénios/Ajustes
Demanda Externa
Documentacdo e Informacao
Ensino
Etica
Extensao
Gestdo de Contrato
Infraestrutura
Inovacao
Judicial
Manutencao
Material
Ministério Publico
Orcamento
Ouvidoria
Patrimonio
Pesquisa
Pessoal
Planejamento Estratégico
Pés-Graduacdo
Relagdes Internacionais
Seguranca Institucional
Tecnologia da Informacao
Veiculo

Total Geral

NIVEL DE ACESSO
Publico Restrito Total Geral

3
9
50
2
7
6
60

18
14
62

72

15
17

568

27

63

3
9
50
2
7
6
67
3
3
18
14
71
3
72
15
17
5
9
2
13
7
6
11
4
17
103



VESTRAL Novos TIPOS DE PROCESSOS:

Aquisicao: Contratacao de Prestacdo de Servigos - Locagao de Equipamentos
Contabilidade: Pagamento - Propriedade Intelectual

Contabilidade: Pagamento de NF's/Faturas de Servicos - Locacdo de Equipamentos
Ensino: Ensino Superior - Trancamento total de curso

Ensino: Ensino Técnico - Cancelamento de Matricula

Pessoal: Reembolso de inscricdo em curso de capacitacao

Tipos de Processos

Conheca a listagem dos tipos de processos;
Faca a busca por:

* Palavras: Ex. Contabilidade: Pagamento
o e e A P (aparecera todos os tipos de processos que
T S contém a tematica).

contabilidade: pagamento Ir Todos w
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Lista de Hipoteses Legais

(atualizacdo 22/07/2020)

Atual: 63




Mostrando 63 Hipoteses Legais

Descrics

Base Legal

Contabilidade: Pagamento - Assisténcia Estudantil

Contabilidade: Pagamento - Auxilio ac Pesquisador

Contabilidade: Pagamento de Pessoa Fisica - Classificatdrio

Contabilidade: Pagamento de Pessoa Fisica - Concurso Pablico

Contabilidade: Pagamento de Pessoa Fisica - Conservagao Predial

Contabilidade: Pagamento de Pessoa Fisica - Servigos Autonomos ou Colaboradores

Contabilidade: Pagamento - Visita Técnica

Controladoria: Corregedoria - Procedimento Disciplinar (aplicagio de penalidade)

Controladoria: Corregedoria - Processo Administrativo Disciplinar

Controladoria: Corregedoria - Sindicancia

Documento Preparatario

Ensino: Ensino Superior - Atendimento domiciliar especializado - Aluna gestante

Ensino: Ensino Superior - Atendimento domiciliar especializado - Aluno portador de
afecgdes, infecgdes e traumatismos

Ensino: Ensino Superior - Historico

Constituigio Federal Art. 5° X; Lei de Acesso a Informagdo n® 12527 Arc 6% 111: Art. 31,5 1% 1 e
1.

Constituigo Federal Art. 5° X; Lei de Acesso & Informagdo n® 12,527 Art. 6% 010 Art. 31,§1°% 1 e
1.

Constituigao Federal Art. 5° X; Lei de Acesso & Informagdo n® 12,527 Art. &% 010; Are. 31,§1°% 1 e
1.

Constituigo Federal Art. 5° X; Lei de Acesso & Informagdo n® 12,527 Art. &% 110; Are. 31,§1°% 1 e
1.

Constituigo Federal Art. 5° X; Lei de Acesso a Informagédo n® 12,527 Art. &% 110; Are. 31, §1°% 1 e
1.

Constituigio Federal Art. 5° X; Lei de Acesso a Informagédo n® 12.527 Art. &% 110; Are. 31, §1°% 1 e
1.

Constituico Federal Art. 5° X; Lei de Acesso & Informacgo n® 12,527 Art. 6% 11 Art. 31 6 1% 1
11

Art. 150, da Lein® 8.112/90; Art. 45, da Lei n® 2.784/99; Art. 7" da Lein® 12.527/2011; Art. 24,
da Portaria CGU n® 1.335, de 21/05/2018.

Art. 150, da Lein® 8.112/90; Art. 45, da Lei n® 2.784/99; Art. 7" da Lein® 12.527/2011; Art. 24,
da Portaria CGU n® 1.335, de 21/05/2018.

Art. 150, da Lein® 8.112/90; Art. 45, da Lei n® 2.784/99; Art. 7" da Lein® 12.527/2011; Art. 24,
da Portaria CGU n® 1.335, de 21/05/2018.

Art. 7%, §3%da Lein® 12.527/2011; Art. 20 Decreton® 7.7 24, de 16/03/2012.

Are. 31, 51° Lei de Acesso & Informagao.
Art. 31, 51° Lei de Acesso & Informacao.

Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informagao.




Ensino: Ensino Superior - Penalidades (adverténcia/suspens3o/cancelamento)
Ensino: Ensino Técnico - Atendimento domiciliar especializado

Ensino: Ensine Técnico - Historico

Ensino: Ensino Técnico - Penalidades (adverténcia/suspens3o/cancelamento)
Etica: Assessoria

Etica: Consulta

Etica: Dendncia

Informagao Pessoal

Inovag3o: Analise de inveng3o - Patente

Inovag3o: Proteco do conhecimento - Orientagdo

Inowvacio: Registro de Marca

Inowvac3o: Registro de Software

Inowvag3o: Transferéncia de Tecnologia

Judicial: Segredo de Justica no Processo Civil

Judicial: Segredo de Justiga no Processo Penal

Ministério Pablico: Inguérito Civil Publico (Segredo Justiga)

Ministério Publico: Procedimento Investigatorio Criminal (Segredo Justiga)
Ouvidoria: Dendncia (Comunicag3o)

Pessoal: Aposentadoria - Invalidez Permanente

Pessoal: Assentamento Funcional do Servidor

Pessoal: Assisténcia a Sadde Suplementar - Ressarcimento

Pessoal: Auséncia por Falecimento de Familiar

Art. 31,51 Lei de Acesso i Informagéo.
Art. 31,51° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 31,51° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 31, 51" Lei de Acesso a Informagéc.
Art. 31,51° Lei de Acesso 3 Informagéo.
Art. 31,51° Lei de Acesso i Informagéo.
Art. 31,51° Lei de Acesso 3 Informagéo.
Art. 31dalein®12.527/2011

Art. 24,111, da Lei n® 9.610/1998.

Art. 24,111, da Lei n® 9.610/1998.

Art. 24,111, da Lei n® 9.610/1998.

Art. 2 da Lein® 9.609/1998.

Art. 24,111, da Lei n® 9.610/1998.

Art. 189 do Codigo de Processo Civil.
Art. 201, 56° do Codigo de Processo Penal.
Art. 189 do Codigo de Processo Civil.
Art. 201, 56° do Cadigo de Processo Penal.
Art. 7°,§3°da Lein® 12 527/2011

Art. 31,51° Lei de Acesso 3 Informagéo.
Art. 31,51° Lei de Acesso i Informagéo.
Art. 31,51° Lei de Acesso 3 Informagéo.

Art. 31,51° Lei de Acesso a Informacgao.




Pessoal: Auxilio Assisténcia Pré-Escolar/Creche

Pessoal: Auxilio Matalidade

Pessoal: Cadastro de Dependente no Imposto de Renda

Pessoal: Cadastro de Dependente para fins de Pensao

Pessoal: Cadastro de Dependente para Ressarcimento 3 Sadde Suplementar

Pessoal: Concurso Piiblico - Exames Admissionais
Pessoal: Concurso Publico - Organizagao

Pessoal: Concurso Piiblico - Provas e Titulos
Pessoal: Desconto de Pensao Alimenticia
Pessoal: Desconto do IRPF Retido na Fonte
Pessoal: Estdgio - Dossié do Estagiario

Pessoal: Folha de Pagamento

Pessoal: Horario Especial - Familiar Deficiente
Pessoal: Horario Especial - Servidor Deficiente
Pessoal: Isengdo de Imposto de Renda

Pessoal: Licenga Adotante

Pessoal: Licenga Gestante

Pessoal: Licenga para Tratamento da Propria Sadde
Pessoal: Licenga Paternidade

Pessoal: Licenga por Acidente em Servigo

Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informagio.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informagio.
Art. 31,51° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informaco.
Art. 31.51° Lei de Acesso a Informagao.
Art. 31, §1° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 7, §3%da Lein® 12.527/2011.

Art. 7, §3%da Lein® 12.527/2011.

Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacéo.

Constituigao Federal Art. 57 X; Lei de Acesso a Informagdo n® 12527, Art. &5 111 Art. 31, §1° 1 e
1.

Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informagéo.
Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacéo.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informagio.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informagio.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informagio.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informaco.
Art. 31, §1° Lei de Acesso & Informaco.

Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacao.




INSTITUTO Peszoal: Licenga por Doenga em Pessoa da Familia Art. 31, 51° Lei de Acesso & Informagao. Restrito
FEDERAL

Piaui Pessoal: Licengas por Aborto/Matimorto Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacao. Restrito
Pessoal: Provimento - por Readaptag3o Art. 31, 51° Lei de Acesso & Informagao. Restrito

Pds-Graduagdo: lato sensu - Atendimento domiciliar especializado Art. 31, 51° Lei de Acesso & Informagao. Restrito

Pas-Graduagao: lato sensu - Histérico Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacgo. Restrito

Pos-Graduagao: stricto sensu - Atendimento domiciliar especializado Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacgéo. Restrito

Pas-Graduagdo: stricto sensu - Historico Art. 31, 51° Lei de Acesso a Informacgéo. Restrito

rando &3 Hipoteses Legais

ATENCAO:

 Os tipos de processos que sao restritos, ja estao cadastrados a hipotese legal,
conforme o tipo;
* Exemplo: Historico.

 Para os documentos restritos com dados pessoais =2 utilize a hipdtese legal:
“Informacao Pessoal”;

* Para os documentos restritos que forem preparatorios = utilize a hipdtese legal:
“Documento Preparatorio”.



INSTITUTO
FEDERAL

Piaui

Apresentacado elaborada por: AMMS
Fonte: PEN-SUAP 14/08/2020.

Victor da Silva Almeida
Membro da Comissao de Implantacao PEN-SUAP

Anaites Maria de Moraes Silva
CRA —PI 0357
Presidente da Comissao de Implantagao PEN-SUAP



