
NOVIDADES NO PEN-SUAP

✓ Inclusão de novos MODELOS DE DOCUMENTOS;

✓ Inclusão de novos TIPOS DE PROCESSOS.

Teresina-PI,  14 de agosto de 2020.

Comissão de Implantação PEN-SUAP



Novos modelos de documentos internos

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.

09/06/2020 (Início): 32 
Modelos

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



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
Atestado Atestado de Regularidade no ENADE Público
Ato Ato - Designação de Conselheiro - CONSUP Público
Carta Convite Carta Convite - EAD Público
Carta Precatória Carta Precatória - CONINT Público
Certidão Certidão de Conclusão de Curso Restrito
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 de participação em banca examinadora de TCC - Pós-Graduação Stricto Sensu Público
Declaração Declaração de Reconhecimento de Dívida - DIGEP Público
Declaração Declaração de Transferência - Ensino Superior - Transferência ex officio Restrito
Declaração Declaração de Transferência - Ensino Superior - Transferência voluntária ou facultativa Restrito
Declaração Declaração de Transferência - Ensino Técnico - Transferência ex officio Restrito
Declaração Declaração de Transferência - Ensino Técnico - Transferência voluntária ou facultativa Restrito
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



Tipo de documento Descrição Nível de Acesso
Notificação Notificação - Ciência ao acusado de oitiva de testemunha por videoconferência - CONINT Público
Ofício Disponibilidade de Recursos Orçamentários Público
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 Avaliação de Desempenho de Fundação de Apoio Restrito
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 de Validação das PCCS 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



Tipo de documento Descrição Nível de Acesso
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
Termo Termo de Reconhecimento de Dívida Público
Termo Termo de Responsabilidade - Expedição de Diploma Público
Termo Termo de Responsabilidade - Registro de Diploma 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”.

ATENÇÃO:



Novos TIPOS DE PROCESSOS

09/06/2020 (Início): 
567 Tipos de Processos

22/07/2020: 625 Tipos 
de Processos

Atual: 631 Tipos de 
Processos



TEMÁTICA
NÍVEL DE ACESSO
Público Restrito Total Geral

Acesso à Informação 3 3
Administração Geral 9 9
Aquisição 50 50
Auditoria 2 2
Bens Semoventes 7 7
Comunicação 6 6
Contabilidade 60 7 67
Controladoria 3 3
Convênios/Ajustes 3 3
Demanda Externa 18 18
Documentação e Informação 14 14
Ensino 62 9 71
Ética 3 3
Extensão 72 72
Gestão de Contrato 15 15
Infraestrutura 17 17
Inovação 5 5
Judicial 7 2 9
Manutenção 2 2
Material 13 13
Ministério Público 5 2 7
Orçamento 6 6
Ouvidoria 10 1 11
Patrimônio 4 4
Pesquisa 17 17
Pessoal 76 27 103
Planejamento Estratégico 3 3
Pós-Graduação 63 4 67
Relações Internacionais 5 5
Segurança Institucional 6 6
Tecnologia da Informação 4 4
Veículo 9 9

Total Geral 568 63 631



Aquisição: Contratação de Prestação de Serviços - Locação de Equipamentos
Contabilidade: Pagamento - Propriedade Intelectual
Contabilidade: Pagamento de NF's/Faturas de Serviços - Locação de Equipamentos
Ensino: Ensino Superior - Trancamento total de curso
Ensino: Ensino Técnico - Cancelamento de Matrícula
Pessoal: Reembolso de inscrição em curso de capacitação

• Conheça a listagem dos tipos de processos;
• Faça a busca por:

• Palavras: Ex. Contabilidade: Pagamento
(aparecerá todos os tipos de processos que 
contém a temática).

Novos TIPOS DE PROCESSOS:



Lista de Hipóteses Legais 
(atualização 22/07/2020)

Início: 53 Atual: 63 









ATENÇÃO:
• Os tipos de processos que são restritos, já estão cadastrados a hipótese legal,

conforme o tipo;
• Exemplo: Histórico.

• Para os documentos restritos com dados pessoais → utilize a hipótese legal:
“Informação Pessoal”;

• Para os documentos restritos que forem preparatórios → utilize a hipótese legal:
“Documento Preparatório”.



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