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1. Objetivo
Estabelecer procedimentos para planejamento, execução, monitoramento e conclusão 
de  procedimentos  correcionais,  em atendimento  ao  KPA 4.3  -  A1  do  Modelo  de 
Maturidade Correcional (CRG-MM).

2. Abrangência
Aplica-se aos procedimentos correcionais instaurados pela CPAC e conduzidos por 
comissões processantes.

3. Responsabilidades

3.1 Da CPAC
a) Instaurar os procedimentos correcionais;
b) Apresentar as disposições da presente Instrução de Trabalho, bem como planilha 
Gantt ou outra solução informatizada a ser utilizada;
c) Acompanhar a execução e os resultados alcançados;

3.2 Da Comissão Processante
a) Elaborar o plano simplificado do projeto;
b) Acompanhar a execução das atividades;
c) Atualizar o plano;
d) Reportar o andamento à CPAC;
e) Apresentar os resultados alcançados ao término do projeto.

4. Procedimentos

4.1 Os projetos da CPAC deverão ser formalizados por meio de Plano de Trabalho 
contendo,  no  mínimo,  número  do  processo  SIPAC,  responsável(is),  atividades, 
entregas e prazo de execução.

4.2 O Plano de Trabalho será elaborado e acompanhado preferencialmente por meio  
de  cronograma  do  tipo  Gantt  (vide  modelo  disponível  em: 
https://ufsb.edu.br/a-ufsb/diretoria-de-integridade-e-transparencia-dit/cpac/material-de-
apoio,  seção  “Das  Fases  do  Processo  Administrativo  Disciplinar”)  ou  ferramenta 
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equivalente adotada pela unidade, de modo a permitir a visualização das etapas, dos 
responsáveis, dos marcos e dos prazos do projeto.

4.3  A  atualização  do  cronograma  deverá  ocorrer  sempre  que  houver  alteração 
relevante no projeto ou durante os ciclos periódicos de acompanhamento promovidos 
pela CPAC.

4.4 O acompanhamento dos projetos ocorrerá periodicamente mediante atualização 
do cronograma e registro do percentual de execução das atividades previstas.

4.5 Eventuais alterações de prazo ou entregas deverão ser registradas no Plano de 
Trabalho e informadas à CPAC.

5. Evidências

Constituem evidências de cumprimento desta Instrução de Trabalho:

I - Plano de Trabalho do projeto;
II - Cronograma Gantt ou ferramenta equivalente;
III - Registros de atualização e acompanhamento;
IV - Registro de conclusão do projeto;
V - Produtos, relatórios ou entregas decorrentes do projeto.

6. Disposições Finais
Os casos omissos serão dirimidos pela CPAC.

Luiz Rogério Santos Guimarães
Presidente da Comissão Permanente de Atividades Correcionais

CPAC/UFSB
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