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Apresentação

A Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGESP), por

meio do Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

(DDP), elaborou o presente Manual com o objetivo de

orientar os servidores em Programa de Gestão quanto às

funções e atividades que devem ser desenvolvidas por

meio do sistema PETRVS.

O servidor participante do PGR será orientado, por meio

desse Manual, a como manusear o PETRVS no que se

refere às suas responsabilidades em relação às entregas

de trabalho de lhe cabem.
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PERFIL ATRIBUÍDOAÇÕES

Criar, Assinar e
Registrar a

Execução de Plano
de Trabalho

Solicitar recurso
sobre a avaliação
da execução do

Plano de
Trabalho

Participante
Ao servidor
participante

Ao servidor
participante

Participante

Servidor e suas Funções

O servidor que trabalha por meio do Programa

de Gestão por Resultados (PGR) deve ter

sempre em mente que o trabalho, bem como a

frequência, serão medidos pela sua

produtividade. Isso significa que os planos de

trabalho (PTs) devem ser SEMPRE incluídos

respeitando o período orientado pela Pró-

Reitoria de Gestão de Pessoas (PROGESP). 
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Inclusão do Plano de Trabalho

Após o Plano de Entregas ter sido homologado (ver Manual do Chefe da Unidade Executora e Unidade

Superior, pág. 23), os servidores poderão então criar seus Planos de Trabalho.

Observe os passos a seguir:

Passo 1
Para incluir seu PT, você pode acessar tanto pela aba “Planejamento” (1) e, em seguida, em
“Planos de Trabalho”, quanto pode também clicar diretamente em “Planos de Trabalho” (2)
presente na tela inicial do sistema.
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Passo 2 A seguir,clique em “Incluir”:
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Passo 3
Preencha com os dados requeridos do cabeçalho: data de Início (1) e data Final (2), e ainda
o Tipo de Modalidade (3). Note que o sistema já trará o seu nome, unidade e regramento,
pois esses dados foram fornecidos por seu Gestor no momento da criação do Plano de
Entregas.

Além dos dados do  
cabeçalho, você deve
cadastrar as suas
entregas, clicando no
ícone azul 

1

Passo 4
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a b

Nesse ponto, você informará:

Não se esqueça de atribuir
uma porcentagem que
corresponda ao tempo

demandado para realizar a
sua entrega
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Não se esqueça de editar o seu TCR Compilado
(basta editar uma única vez).

 Descrever os trabalhos a
serem realizados durante a

vigência do Plano de Entrega.
Obs: Não precisa descrever o
detalhamento das entregas

Se a entrega é da sua
própria unidade, ou de

outra unidade ou órgão, ou
até mesmo se é uma

entrega não está vinculada
ao planejamento

1
3

2
Qual é o tipo da entrega
(Atendimento, Gestão de

Processo, etc). Obs:
Lembre-se que as entregas

foram previamente
cadastradas no PE

Clique em a) no ícone azul
da entrega cadastrada (caso
esteja tudo certo), ou clique

em b) no ícone vermelho
(caso queira corrigir o

cadastro)
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Lembre-se que o
somatório das suas
entregas precisam

alcançar 100%

Passo 3
Repita o Passo 4 - Cadastro das suas entregas, até completar a carga
horária disponível de 100%. Por fim, clique em “Gravar”. Pronto, você
conseguiu incluir o seu PT. Pronto! 
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Assinatura do Plano de Trabalho

Servidor, após incluir o seu Plano de Trabalho, é necessário Assinar.

Passo 1  Clique no ícone azul de Canetinha ao lado direito do seu Plano de Trabalho.
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Passo 2: Digite CONFIRMO e clique em “Assinar”.

Passo 2 Digite “CONFIRMO” e clique em “assinar”.

Passo 3

Passo 4

Seu Plano de Trabalho deverá ser
assinado também pelo seu Gestor. Antes
de o seu Gestor assinar, aparecerá o
status “Aguardando assinatura”.

Após você e o seu Gestor
assinarem, o Plano de
Trabalho aparecerá
como “Aprovado”. Pronto! 

12



Registros de Execução no Plano de Trabalho

Com o seu Plano de Trabalho em Execução, agora você deverá registrar suas entregas gradualmente, a

fim de que o Plano seja devidamente alimentado. Lembre: Seu plano de trabalho é a sua Frequência!

Passo 1
Na tela inicial do sistema, você poderá realizar seus registros acessando a aba (1)
“Execução” e, em seguida, (2) “Registros de Execução”, OU clicando diretamente em (3)
“Registros de Execução” presente na tela inicial do sistema.
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Passo 2 Você visualizará a tela de Registros de Execução, bem como conseguirá expandir seu plano
de trabalho vigente (Aprovado) e editar cada uma das entregas.
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Passo 3 Expanda os detalhamentos do seu Plano e também da entrega que deseja registrar:

1

2

3
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1

2
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Passo 4 Preencha os campos Descrição (1), Início e Conclusão (2) e clique no ícone azul à direita (3).

A data de início não
pode ser inferior que o
período de vigência do
plano de trabalho (PT)
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Passo 5
Repita o passo 4 ao longo do período do seu plano de trabalho, registrando as entregas.
Quando todos os registros forem completados (100% de progresso) OU quando um
período for finalizado, clique em “Concluir”.

100% de progresso

100% de progresso

Após concluir o seu Plano de Trabalho, ele ficará disponibilizado para o seu Gestor realizar a Avaliação.



Há outros registros importantes a serem feitos no Plano de Trabalho, como:

Para realizar esses registros, siga os passos nas páginas seguintes

FÉRIAS

LICENÇA NOJO

LICENCA CAPACITAÇÃO

FERIADOS LOCAIS E NACIONAIS

GREVE

DOAÇÃO DE SANGUE

LICENÇA GALA

AFASTAMENTO PARA AÇÕES DE CAPACITAÇÃO

E OUTROS AFASTAMENTOS PREVISTOS EM LEI
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Passo 1

Passo 2

 Acesse a aba “Execução” e clique em “Afastamentos”

 Clique em “Incluir” para registrar o afastamento desejado:
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Passo 3 Inclua as informações necessárias: “Agente Público”, “Motivo” (que é o tipo de
afastamento), “Período” e “Observações”. Após isso, clique em “Gravar”!
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Sempre que criar o seu Plano de Trabalho, crie com o período integral. Os registros de afastamentos
auxiliam na informação dos tipos de saídas que aconteceram no durante a execução do plano de
trabalho.
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Relatórios do sistema

Passo 1

Passo 2

Acesse “Planos de Trabalho” na
tela inicial do sistema

Clique na seta azul à direita de “Relatórios” e, em seguida, selecione “Exportar para Excel”.
O sistema fará o download da lista de planos de trabalho criados para visualização geral.

O PETRVS possui também a opção de fazer o download da lista de planos de trabalho criados. 
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Considerações Finais

Servidor, o presente Manual teve por objetivo orientar os seus passos em relação ao sistema PETRVS.  

Para mais informações e apoio consulte a Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas, por meio do e-mail:

pgr@ufam.edu.br.




