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Apresentagdo

A Pré-Reitoria de Gestdo 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 Gestdo quanto as

funcdes e atividades que devem ser desenvolvidas por

meio do sistema PETRVS.

O servidor participante do PGR seré orientado, por meio
desse Manual, a como manusear o PETRVS no que se
refere as suas responsabilidades em relagdo as entregas

de trabalho de Ihe cabem.




Servidor e suas Funcoes

O servidor que trabalha por meio do Programa
de Gestdo por Resultados (PGR) deve ter
sempre em mente que o trabalho, bem como a
frequéncia, serdo medidos pela  sua
produtividade. Isso significa que os planos de
trabalho (PTs) devem ser SEMPRE incluidos
respeitando o periodo orientado pela Pré-

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGESP).

Criar, Assinar e
Registrar a
Execucdo de Plano
de Trabalho

Solicitar recurso
sobre a avaliacao
da execucdo do
Plano de
Trabalho

®

PERFIL

Participante
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Ao servidor
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Ao servidor
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Inclusdo do Plano de Trabalho

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

Superior, pdg. 23), os servidores poderdo ent&o criar seus Planos de Trabalho.

Observe os passos a seguir:

Para incluir seu PT, vocé pode acessar tanto pela aba “Planejamento” (1) e, em seguida, em
Passo 1 “Planos de Trabalho”, quanto pode também clicar diretamente em “Planos de Trabalho” (2)

presente na tela inicial do sistema.

? 0 opcaerv Q

Planos de entregas Registros De Execucéo Avaliacoes de registros de
execucao




Passo 2 A seguir,clique em “Incluir”:

¥ petRvs  Home Planejamento

Planos de Trabalho
{Tt Agente Pablico
Usuario

[= Tipo de Modalidade

Agrupar por unidade .

? Unidade Executora &8 Status

- DGEP - Divisao de Gestio Estratégicade P | = ‘ Q,

& Data & Inicio

- Nenhum - 28/08/2024

Mostrar os deletados

DGEP ~

28/08/2024




Preencha com os dados requeridos do cabecalho: data de Inicio (1) e data Final (2), e ainda
o Tipo de Modalidade (3). Note que o sistema j& trard o seu nome, unidade e regramento,
Passo 3 . . .
pois esses dados foram fornecidos por seu Gestor no momento da criagdo do Plano de

Entregas.

7 Inclusdo de Plano de Trabalho

articulandade da Unidade |

Participante

P Unidade Exacy
- DGEP - Divisao

=] Final*

wfategica de Pessoas

Tipo de Modalidad g”

s m -  *
Gl Regramento De Instituicio do Pgd

PGR UFAM

E 01/08/2024 30/08/2024 ] Teletrabalho (Parcial)

Entregas do plano de trabalky

Qo *
ki Regramento De Instituicdo do Pgd

Além dos
cabecalho,

dados

vocé

do

deve ; Final® D) = Tipe de Modalidade*

Teletrabalho (Parcial)

Passo 4

cadastrar as suas

entregas, clicando no

Entrega Descricio dos Trabalhos

icone azul

- Selecione -




Nesse ponto, vocé informaré:

@ Inclusdo de Plano de Trabalho

Se a entrega é da sua
propria unidade, ou de
outra unidade ou 6rgdo, ou
até mesmo se é uma
entrega ndo esta vinculada
ao planejamento

Origem ¢
’
’

4
Propria Unidade ‘L

4 - DGEP - 19/08/2024 - 30/(

Dados

Particularidade da Unidade E Participante

< nidade Executora™

2

Qual é o tipo da entrega @
(Atendimento, Gestdo de
Processo, etc). Obs:
Lembre-se que as entregas
foram previamente
cadastradas no PE

Atendimentos realizados

2119/08/2024 [ 30/09/2024

Ter Compilado

B Regramento De Instituicdo do Pgd ™

Pessoas | Q PGR UFAM

bdalidade™

(Parcial)

e Gestao Estratégica de Pessoas

® [=Tipo de Modalidade ]

Tcer Compilado

Descrever os trabalhos a
serem realizados durante a
vigéncia do Plano de Entrega.
Obs: Nao precisa descrever o

4
Teletrabalho (Par,&au detalhamento das entregas

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

! em b) no icone vermelho
' : -
' (caso queira corrigir o

% CHD OV

Descrigao dos Trabalhos
B 20%

S
N\

)
Atendimento ao cliente (via chat. e-mail. peet e

presencial)
A~

Nao se esqueca de atribuir
uma porcentagem que
corresponda ao tempo

demandado para realizar a

sua entrega

( Nao se esqueca de editar o seu TCR Compilado
° (basta editar uma Unica vez).

cadastro)




Repita o Passo 4 - Cadastro das suas entregas, até completar a carga

N
Passo 3 hordria disponivel de 100%. Por fim, clique em “Gravar”. Pronto, vocé

conseguiu incluir o seu PT. Pronto!

5 Agente Pablico™ R Unidade Executora” bl Regramento De Instituigao do Pgd™
2380656 - Isabelle de Qliveira Cardoso - DGEP - Divisao de Gestao Estrategica de Pessoas PGR UFAM

(& Inicio™ @ [E)Final® @ [z Tipo de Modalidade™
E 01/08/2024 B 30/08/2024 B Teletrabalho (Parcial)

Entregas do plano de trabalho

Origem Entrega Descricao dos Trabalhos

Prapria Unidade Atendimentos realizados Atendimento ao cliente (via chat, e-mail, meet e presencial)
@ DGEP 3 19/08/2024 B 30/08/2024

& Curtir

g Manuais & materiais tecnicos elaborados i icos sisterma PETRVS
B 19/08/2024 B 30/08/2024 Lembre-se queo

&y Curtir somatorio das suas

entregas precisam

alcancar 100%

( * ) Campos obngatorios
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Assinatura do Plano de Trabalho

Servidor, apés incluir o seu Plano de Trabalho, é necessério Assinar.

Clique no icone azul de Canetinha co lado direito do seu Plano de Trabalho.

FPETRWVS Home

[= Tipo de Modalidade
Usuario
#1D Programa

#16 |sabelle de Oliveira Cardoso
B PGR UFAM

Plangjamento ~ Execucao

- DGEP - Divisao de Gestao Estrategica de P

Unidade

DGEP

& Data

- Menhum -

Vigéncia de

Modalidade Inicio & Fim

Teletrabalho (Parciall 0L1/08/2024 até 30/08/2024

11

-

&= Inicio @ [EFim

28/08/2024 28/08/2024

Mostrar os deletados

Termo
Assinaturas

#38 - Termo de
= Ciénciae
Responsabilidade




4" Assinar

Assinatura Eletonica Assinatura Digital

Passo 2 Digite “CONFIRMO” e clique em “assinar”. & Digite a palavra CONFIRMQ

CONFIRMJ|

Seu Plano de Trabalho deverd ser #38 - Termo de
. , Ciéncia e
Passo 3 assinado também pelo seu Gestor. Antes D Responsabilidade
de o seu Gestor assinar, aparecerd o =

status “Aguardando assinatura”.

Apds vocé e o seu Gestor [ S r—

assinarem, o Plano de N 0o Resp%ﬁgggl%ade

Trabalho aparecerd o o
Pronto! aa

como “Aprovado”.

12




Registros de Execu¢do no Plano de Trabalho

Com o seu Plano de Trabalho em Execugdo, agora vocé deverd registrar suas entregas gradualmente, a

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

Na tela inicial do sistema, vocé poderd realizar seus registros acessando a aba (1)
“Execu¢do” e, em seguida, (2) “Registros de Execucéo”, OU clicando diretamente em (3)

“Registros de Execuc@o” presente na tela inicial do sistema.

imento = Execucdo = Avaliacac

iZ Planos de Entregas
[%] Registros De Execucao

@ Afastamentos

4+ Detalhamentos da Execucs

:@_ ilelle=na L=y L
Planos de entregas Registros De Execucéo Avaliacdes de registros de
execucao

Planos de trabalho

13




Passo 2 Vocé visualizaré a tela de Registros de Execug¢do, bem como conseguird expandir seu plano

de trabalho vigente (Aprovado) e editar cada uma das entregas.

{ PETRVS Home Plangjamento ~ Execucdo ~ Avaliacio erenciamento welastro PGD~ ? [1 DGEPw ;

Registros De Execucgao 2 Agente Publico
Planos de Trabalho Mostrar Planos de trabalho arquivados?

#ID Participante/Unidade Executora/Programa/Tipo de Vigéncia Status
modalidade

% |sabelle de Oliveira Car. @ DGEP  |= PGR UFAM 01/08/2024 até 30,/08/2024 (® Aguardando assinatura
[= Teletrabalho (Parcial)

% lsabelle de Oliveira Car. P DGEP | PGR UFAM 22/08s2024 ate 30,08/ 2024
2 Teletrabalho (Parcial)

14




Passo 3 Expanda os detalhamentos do seu Plano e também da entrega que deseja registrar:

> *  Execucdo = Avaliacao serenciamento adastro ? i DGEP ~ ;

52 |sabelle de Olivelra Car. @ DGEP | pGR UFAM 22/08/2024 até 30/08/2024

[= Teletrabalho (Parcial)

Registros De Execucao |
[?] Data inicio Data fim Estatisticas/Avaliagoes

P2/08/,2024 30/08/2024

‘v Detalhamentos da Execucao

% CHD
5]  Origem Entrega Planejado ) Meta Progresso

dpria Unidade Reunides realizadas 30.00% 20 -

Reunides de Alinhamentos do time DGEP

¢y Curtir

Progresso n® Processo/ Status
Inicio e Conclusao Etiquetas/Checklist Comentarios
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Passo 4 Preencha os campos Descri¢do (1), Inicio e Conclusao (2) e clique no icone azul & direita (3).

A
4 PETRVS  Home Planelamento ~ Execucdo ~

—— e ———

- Detalhamentos da Execucio

% CHD
]  Origem Entrega Planejado () Meta Progresso

@1 Reunides realizadas 30.00% [ :
= Reunides de Alinhamentos do time DGEP v 0

&y Curtir

Progresso n® Processo/Status
& #ID/Trabalho executado Inicic & Con Etiguetas./Checklist Comentarios

100% R
3 Descricao” Inicio e Conc
Reuniao Welcome. Mayara - DGEP ® Inicio
£ 22/08/2024 00:00 [

() Conclusdo

22 /2024 00:00 O

A data de inicio ndo
pode ser inferior que o
periodo de vigéncia do
plano de trabalho (PT)
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Repita o passo 4 ao longo do periodo do seu plano de trabalho, registrando as entregas.
Quando todos os registros forem completados (100% de progresso) OU quando um

periodo for finalizado, clique em “Concluir”.

ki

Registros De Execugdo L

Data inicie Estatisticas/Avalingdes

‘v Detalhamentos da Execugio

Origem

&1 Proonia Uniclsde

Progresso n* Processo/ Status
=3 icig g Eliquetas/Checklist Comentarios

& co

Progresso
Etiquetas/Checklist

B 28002004 0000
) ©NIN/2024 0000

Apds concluir o seu Plano de Trabalho, ele ficard disponibilizado para o seu Gestor realizar a Avaliagéo.
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Ha outros registros importantes a serem feitos no Plano de Trabalho, como:

FERIAS

LICENCA CAPACITACAO

GREVE

LICENCA GALA

LICENCA NOJO

FERIADOS LOCAIS E NACIONAIS

DOACAO DE SANGUE

AFASTAMENTO PARA ACOES DE CAPACITACAO
E OUTROS AFASTAMENTOS PREVISTOS EM LEI

Para realizar esses registros, siga os passos nas pdginas seguintes

18
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Passo 1 Acesse a aba “Execuc@o” e clique em “Afastamentos”

Execucdo ~

iE Planos de Entregas
(%] Registros De Execugdo
@ Afastamentos

‘v Detalhamentos dd

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucéo

Passo 2 Clique em “Incluir” para registrar o afastamento desejado:

Afastamentos

Agente Pliblico

19

? [\ DaEP~

Avaliacoes de registros de
execucaoc




Inclua as informacdes necessdrias: “Agente Publico”, “Motivo” (que é o tipo de
G q P
Passo 3 o

afastamento), “Periodo” e “Observacdes”. Apéds isso, clique em “Gravar

1 Afastamento

%2 Agente Publico™ = Motivo ™

6 - Isabelle de Oliveira Cardoso Ferias
[%] Fim
16/09/2024 20/09/2024

£ Observacoes

{ * ) Campos obrigatorios

Sempre que criar o seu Plano de Trabalho, crie com o periodo integral. Os registros de afastamentos
auxiliam na informacdo dos tipos de saidas que aconteceram no durante a execucdo do plano de
trabalho.

20



Relatdrios do sistema

O PETRVS possui também a op¢do de fazer o download da lista de planos de trabalho criados.

Acesse “Planos de Trabalho” na

tela inicial do sistema ey &

Planas de trabalho Plancs de entregas

Passo 2 Clique na seta azul & direita de “Relatérios” e, em seguida, selecione “Exportar para Excel”.

O sistema faré o download da lista de planos de trabalho criados para visualizagdo geral.

¥ eerny

Planos de Trabalho

Vigéncia de Terma
Modalidade 4 Assinaturaz

21




Consideracoes Finais

Servidor, o presente Manual teve por objetivo orientar os seus passos em relacdo ao sistema PETRVS.
Para mais informacdes e apoio consulte a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, por meio do e-mail:

pgr @ufam.edu.br.

(<
PGR

Programa de Gestao
por Resultados

22
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