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1. Objetivo

Disciplinar a elaboragao, utilizagdo e acompanhamento de Plano de Trabalho como
instrumento de planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades
desenvolvidas pelas comissdes processantes e investigativas.

2. Aplicagao

Esta Instrucdo de Trabalho aplica-se as comissdes de Processo Administrativo
Disciplinar (PAD), Sindicancia, Investigagdo Preliminar Sumaria (IPS) e demais
procedimentos correcionais instaurados no ambito da Unidade Setorial de Correicao.

3. Diretrizes

| - Toda comissao devera elaborar Plano de Trabalho no prazo de até 05 (cinco) dias
Uteis apds a instalacao dos trabalhos;

Il - O Plano de Trabalho devera conter, no minimo:

a) identificacdo do processo;

b) etapas previstas;

c) atividades a serem executadas;

d) prazos estimados;

e) responsaveis pelas atividades;

f) riscos, pendéncias ou pontos criticos relevantes, quando aplicavel.

lIl - O Plano de Trabalho devera ser utilizado como instrumento de acompanhamento
da execugao das atividades da comissao;

IV - Sempre que necessario, o Plano de Trabalho podera ser atualizado pela
comissao, mediante registro nos autos;

V - O Plano de Trabalho devera integrar os documentos do processo correcional;

VI - As comissdes deverao utilizar, preferencialmente, modelo padronizado em
formato de cronograma ou grafico de Gantt, observando as especificidades do
procedimento correcional;

Acesse o Rol de Instrucdes de Trabalho da CPAC em:
https://ufsb.edu.br/a-ufsb/diretoria-de-integridade-e-transparencia-dit/cpac/publicacoes#rol-de-
instrucoes-de-trabalho
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VIl - Como referéncia para elaboracéo e adaptacao do Plano de Trabalho, podera ser
utilizado o documento “Modelo de Plano de Trabalho para Comissao de PAD (Rito
Ordinario) - Versdo GANTT”, disponibilizado no endereco eletrénico:

https://ufsb.edu.br/a-ufsb/diretoria-de-integridade-e-transparencia-dit/cpac/material-de-

apolio

VIl - O modelo referido no inciso anterior podera ser adaptado pela comissao
conforme a complexidade, natureza e necessidade do procedimento correcional.

4. Competéncias

4.1 Da Comisséo

| - Elaborar e manter atualizado o Plano de Trabalho;

Il - Observar os prazos e atividades planejadas;

[Il - Registrar justificativas para alteragdes relevantes no cronograma inicialmente
previsto;

IV - Promover a adaptagdo do modelo de Plano de Trabalho as necessidades do caso
concreto.

4.2 Da Unidade Setorial de Correicao

| - Orientar as comissdes quanto a utilizagdo do Plano de Trabalho;
Il - Disponibilizar modelo padronizado ou referéncias de apoio;

[II - Monitorar a adogao do instrumento pelas comissoes.

5. Evidéncias
Constituem evidéncias de atendimento desta Instrucdo de Trabalho:

| - Plano de Trabalho juntado aos autos;
Il - Versdes atualizadas do documento, quando houver;
Il - Registros de acompanhamento das atividades planejadas.

6. Disposicoes Finais

Os casos omissos serao dirimidos pela CPAC, observadas as diretrizes da
Controladoria-Geral da Unido e os normativos institucionais aplicaveis a atividade
correcional.
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