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ANEXO I – CRONOGRAMA E DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATIVIDADES 

A) CRONOGRAMA 

N. Descrição Prazo/Data 
1 Enviar lista de servidores que participarão do curso (POP) Até dia 09/12/2014 
2 Participar do treinamento sobre POP e Fluxograma Dia 18/12/2014 
3 Enviar a relação de procedimentos conforme Anexo VI Até dia 30/12/2014 
4 Concluir e remeter 50% dos POP’s e Fluxogramas Até dia 25/03/2015 
5 Concluir e remeter 100% dos POP’s e Fluxogramas Até dia 23/06/2015 

6 
Enviar relação de servidores que participarão do curso sobre o 
lançamento dos dados no site da UNIFAP 

Até dia 24/06/2015 

7 
Participar do treinamento sobre o lançamento dos dados no site da 
UNIFAP 

Dia 01/07/2015 

8 Conclusão do lançamento dos POP’s e Fluxogramas no site Até Dia 31/07/2015 

9 
Definir o grupo de trabalho responsável pela elaboração do Manual 
da Pró-Reitoria (Sugestão de 5 servidores por Pró-Reitoria) 

Até dia 03/08/2015 

10 Remeter o Manual da Pró-Reitoria por meio eletrônico à PROPLAN Até dia 01/12/2015 
 
B) DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATIVIDADES: 

1- Definir os servidores que participarão do curso sobre Procedimento Operacional Padrão 
(POP) e Fluxograma, que será ministrado pelo titular da PROPLAN, no auditório do Bloco de 
Letras no dia X às X horas. A relação de servidores deverá ser entregue na PROPLAN e 
paralelamente à AUDINT por meio de Memorando, bem como em meio eletrônico para 
proplan@unifap.br e audint@unifap.br. A data limite para envio da relação é o dia X. 

2- Participar do curso sobre o POP e Fluxograma, que será realizado no auditório do Bloco de 
Letras no dia X às X horas. 

3- Identificar cada um dos processos, de acordo com a estrutura organizacional da UNIFAP e 
gerar um relatório para entrega na PROPLAN e paralelamente à AUDINT, por meio de 
Memorando, tudo conforme modelo constante do Anexo X.  O relatório deverá ser entregue 
até o dia X. 

4- Concluir 50% dos trabalhos relativos ao POP e respectivos fluxogramas até o dia X e 
entrega-los à PROPLAN e AUDINT por meio de Memorando, bem como em meio eletrônico 
para proplan@unifap.br e audint@unifap.br. Prazo: X 

5- Concluir 100% dos trabalhos relativos ao POP e respectivos fluxogramas até o dia X e 
entrega-los à PROPLAN e AUDINT por meio de Memorando, bem como em meio eletrônico 
para proplan@unifap.br e audint@unifap.br. Prazo: X 

6- Definir os servidores que participarão do curso sobre o lançamento das informações no site 
da UNIFAP, que será ministrado por servidor do NTI, no laboratório do NTI no dia X às X 
horas. A relação de servidores deverá ser entregue na PROPLAN e paralelamente à AUDINT 
por meio de Memorando, bem como em meio eletrônico para proplan@unifap.br e 
audint@unifap.br. Prazo: X 

7- Participar do curso sobre o lançamento das informações no site da UNIFAP no laboratório do 
NTI no dia X às X horas. Os servidores deverão levar material para anotação, bem como 
possuir cadastro habilitado para acesso ao SIGU. 

8- Concluir o lançamento dos POP’s e Fluxogramas no site da UNBIFAP até o dia X. 

9- Enviar a relação de servidores responsáveis pela elaboração do Manual da Pró-Reitoria (5 
servidores) à PROPLAN e paralelamente à AUDINT por meio de Memorando, bem como em 
meio eletrônico para proplan@unifap.br e audint@unifap.br. Prazo: X 

10- Com base nas informações consolidadas nos POP’s, iniciar os trabalhos de redação do 
manual da Pró-Reitoria. O Manual deverá ser concluído, até o dia X e encaminhado, 
somente em meio eletrônico à PROPLAN e AUDINT na mesma data. 
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