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Apresentacao

A Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP), por meio do
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), apresenta
este manual com o objetivo de orientar os servidores
participantes do Programa de Gestao e Desempenho quanto as
fungoes e atividades que devem ser desenvolvidas no sistema

PETRVS.

Apresentam-se os procedimentos necessarios para que o
servidor participante do PGD utilize o PETRVS para pactuacao
das atividades e registro das entregas realizadas no ambito do

Programa.




CAPITULO 1

Servidor Participante




Servidor e
suas funcoes

O servidor que participa do Programa
de Gestao e Desempenho (PGD) deve
compreender que o trabalho, bem
como a frequéncia, serao constatados
a partir dos registros realizados no
plano de trabalho (PT) pactuado. Isso
significa que os PTs devem ser
sempre incluidos respeitando o
periodo orientado pela Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas (PROGESP) e ter

seus registros devidamente mantidos.

ACAO

Criar, assinar e
registrar a
execugao de
Plano de Trabalho

Solicitar recurso
sobre a avaliacao

(quando
necessario) da )
execugao do
Plano de Trabalho

Registrar
ocorréncia de
ferias,
afastamentos, )
licencas e
feriados

PERFIL

Participante

Participante

Participante

ATRIBUICAO
) Participante
) Participante
) Participante/
Gestor



EEH Inclusio de Particularidades do Participante

Antes de realizar a inclusao do plano de trabalho, orientamos que o servidor insira sua escala de trabalho em TCR-Particularidades

do Participante.

No canto superior da tela clique no
icone & em seguinda em Perfil.

4 N

DGEP (3430161) ‘ Carolina Na nova janela, clique em TCR-Particularidades

do Participante.
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Inclua a sua escala em formato de tabela (Exemplo escala) e clique em gravar.

-

\

% EDITANDO USUARIO: CAROLINA

Principal Situagao TCR- Particularidades do participante TCR compilado Atribuicoes

< @ o a o B I Y & 12pt w
Y
Escala
Dias da Segunda- Terga- Quarta- Quinta- Sexta-
Semana feira feira feira feira feira Py
8-11h Remoto Remota Remoto Remaoto
Pig =TT s ~
11-17h Remoto Presencial ",/
U4
,I
3-14h
{
1
{ * y Campos obrigatdrios |'
1
\
\

Obs: Depois de gravar, o
campo editado volta a
ficar em branco. A
informacgao da escala
aparecera no novo plano
de trabalho incluido, apos
a edicao, no final do TCR.
Por isso, € necessario
repetir esse processo de
inclusao de escala a cada
novo plano de trabalho.



https://docs.google.com/document/d/1hzw57UtAVpWiZdzvhEaq2b1t65QeM7CutfVkE1-Y0EY/edit?usp=sharing

CAPITULO 2
Plano de Trabalho (PT)




BN Plano de Trabalho (PT)

Nos menus, € possivel incluir, excluir, assinar, registrar execugodes, clonar, encerrar e cancelar planos de trabalho.

EXH Incluir Plano de Trabalho

Apos a homologacao do Plano de Entregas (consulte o Manual do Chefe da Unidade Executora e Unidade Superior), os

participantes poderao criar seus Planos de Trabalho. O acesso pode ser feito de duas formas, conforme abaixo.

Diretamente no botao Planos de
Trabalho da tela inicial.

Por meio da opgao Planos de Trabalho, no menu
expansivel da tela principal.

-~

— PGD PETRVS \

Programa de Gestéo e Desempenho

-
+»

"\PGD PETRVS

Y -
+ Programa de Gestdo e Desempenho

4 N

u = b4
% PETRVS

-

2Sla acessando O Moaulo de e

&>

Planos de trabalho @
\ %

- Home

= Planos de Trabalho

latorio de Agentes Publicos

v
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+ Novo plano de trabalho (1).

Na tela Planos de Trabalho, clique em

-

\

= PGDPETRVS

Programa de Gestdo e Desempenho

P Planos de Trabalho

Planos de Trabalho

Periodao: Inicio Periodo: Fim

01/07/2026 o 31/07/2028

o Plano do dia

Arguivados

-~
~--———’

~

B DGEP 1. @ Carolina

o

<+ Novo plano de trabalho

/

Unidade @

Cata de inicio @

Cata Final @

Na sec¢ao Informagodes gerais, preencha com os dados requeridos: unidade, data de inicio, data final e modalidade
Note que o sistema ja trara o seu nome, unidade e regramento, pois esses dados foram fornecidos pelo gestor da
sua unidade no momento da criagao do Plano de Entregas. Confira-os, preencha os demais e clique em salvar.

-

Novo Plano de Trabalho

Informacgdes gerais

\_

Agente Publico Unidade Regramento de Institulcao PGD
v
Inigic Final Madalidade
dd/mm/aaaa =] dd/mm/aaaa o Teletrabalho (Parcial) ; i
Voltar

/4
UH

Modalidade @



Depois de salvar, sera exibida a hova secao do PT, Planejamento, na qual vocé
deve cadastrar as suas entregas, clicando no botdo + Adicionar planejamento (1).

-

— PGD PETRVS

Programa de Gestio & Desempenho

Y Plancs de Trabalho Editar

Plano de Trabalho #8

Informagoes gerais

Agente Publico
Carolina Silva Bizotto

Inicio
01/06/2028

Planejamento

Plano de Entrega

Final
30/06/2026

Entrega

Unidade
DGEP

Status

Rascunho

Regramento de Instituicao PGD
PGD UFAM

Status
Rascunho

e o | Trabalho Plansjada

Nenhuma contribuicio cadastrada no planejamento

+ Adicionar Planejamento

novo PT do zero.

Note que, nesse momento, o status do plano de
trabalho € de Rascunho. Nao ha nenhuma assinatura
e ele pode ser excluido, se necessario, clicando no

botao Excluir, sem nenhum prejuizo a criacao de um

12
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(D) Atengao!

-

Planejamento

NOVA CONTHIBU\(};\O

Origem

-~ =

Plano de Entrega

| Entreg.a propria unidade

v | ‘ @ DGEP - 01/01/2026 - 30/06/2026

Entrega

| Selecione ima entrega.

Atribua uma porcentagem
que corresponda ao tempo
proporcional demandado
para realizar cada entrega,
considerando o total de 100%.

]
‘
s
/

% CHD

Trabalho Planejado

|100

Descreva o trabatho plangjad

Limite maximo de 1000 caractgres

unidade ou 6rgao.

Trabalho.

I( Cancelar )I
Plano de Eftrega Entrdga TACHDm Trabalho Plangjado Acbes
Nenhuma cenfribuicdo cadastrada no plangjamento
Voltar (Excluwr
Informe se a .
) Selecione o , - :
entrega € da sua Selecione a Descreva o trabalho a / .
. . plano de o | Depois de
prépria unidade, entrega que ira ser executado durantea | |
entregas T . preencher todos os
ou de outra . executar. vigéncia do Plano de : .
vigente. i campos, clique em

13
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Salvar contribuicao.




Repita o passo 4 para incluir no seu plano de trabalho cada entrega a ser executada. Lembre-se de que a carga
horaria disponivel deve totalizar 100%.

-

\

Planejamento

Flano de Entrega

DGEP - QL/QL/2026 - 30/06/2026

DGEP - 0L/01/2026 - 30/06/2026

Entrega

Treinamento ou mentona realizada

Atendimento wirtual realizado

S0%

Trabalho Planejado

Treinamentos do proiete de Dimensionamento da Forga de Trabalho (DFT).

Atendementos PGD e DFT.

( + Adicionar Planejamento )

Acdes
r |
r |

~
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EX} Assinatura do Plano de Trabalho

Servidor, apos incluir todas as entregas no seu Plano de Trabalho, € necessario assina-lo. Ha duas formas de assinar seu plano

de trabalho. Acompanhe a seguir.

Na tela Planos de Trabalho, localize o plano de trabalho criado, clique no botao  localizado no canto direito
(1) e, em seguida, clique em Assinar (2).

/ N Plancs de Trabalho \

Planos de Trabalho + Novo plano de trabalho
i,
-~ =~
Periodo: Inicio Perniodo: Fim
| dd/mm/aaaa o | | dd/mm/aaaa [=] Plano do dia \
/ .
#D Usudrio Unidade p
| p— II @& Editar W .
I & Assinar
' ¥ Filtro «. X Limpar filtros
Numero Usuario Unidade Modalidade Status l
3 Carolina Silva Bizotto pes? Teletrabalho (Parcial) ‘
- PCD UFAM ' ! OOCLaca 1
DGEP
8 Carolina Silva Bizotto — Teletrabalho (Parcial) @

15




Na tela de edicao do plano de trabalho, depois de adicionar todas as entregas necessarias, clique no botao
Assinar (1), localizado na secao Assinaturas.

/Plano de Trabalho #10

Informacgées gerais

Agente Publico
Carolina Silva Bizotto

Inicio
01/06/2026

Planejamento

Plano de Entrega
DGEP - 01/01/2026 - 30/06/7

DGEP - 01/01/2026 -~

Assi s
Nenf Sine

registrada

Unidade Regramento de Instituicdo PGD
DGEP PGD UFAM
Final Modalidade Status
30/06/20?; - —— - Teletrabalho (Parciall Rascunho
~

Trabalho Planejado

Atendimentos PGD e DFT.

Treinamentos do projeto de Dimensionamento da Forca de Trabalho (DFT).

Voltar B TCR ( Editar

16




Clique em CONFIRMAR para finalizar a assinatura
0O [P,

-

Confirmar Assinatura X

Ao assinar este Plano de Trabalho. ele passara para a
fase de execucao e nao podera mais ser editado. Deseja

confirmar?
Cancelar

17

Enquanto o plano de trabalho nao for assinado
pela chefia, € possivel cancelar a assinatura,
por meio do botao Cancelar Assinatura.

-

\_

Assinaturas

Usuano Data

Carolina Silva Bizotto 25/06/2026 1821

( ® Cancelar Assinatura )

T
<



Perceba que o status do plano de trabalho, depois da
sua assinatura, passa a ser Aguardando assinatura.

e N Status

Informagées gerais / Aguardando assinatura

Agente Publico Unidade Regramento de Instituigio PGD
DGEP PGD UFAM

Inicio Fimal Maodalidade Status
01/06/2026 30/06/2026 Teletrabalho (Parcialk Aguardando assinatura

- /

Seu Plano de Trabalho devera ser assinado também
pelo gestor da sua unidade para ficar disponivel para o
registro das execucoes. Na tela Planos de Trabalho,

aparecera o status , Fique ngadO'

Depois que a chefia assinar o
plano de trabalho, ndo sera
possivel edita-lo. Revise as

: . t tuais d
Apos a assinatura do gestor, o Plano de Trabalho CITEGE © PETEELE B
CHD e certifique-se de que

aparecera com o status e estara disponivel ude sk aes REE ATEs
para a realizacao dos registros de execugao das entregas. de fazer a assinatura.

18




EX] Cancelar Plano de Trabalho

Depois que o plano de trabalho estiver com as duas assinaturas, se houver a hecessidade de fazer alteracdes no PT, em razao de

alguma demanda superveniente, por exemplo, voceé precisara cancelar o PT e criar um novo.

Na tela Planos de Trabalho, localize o plano de trabalho criado, clique no botao $ localizado no canto direito
e (1), em seguida, clique em Cancelar (2).

. - . DGEP 5
Carolina Silva Bizotto Teletrabalho (Parciall ecucio
& PGD UFAM =

-
- -~

19




Observe, na mensagem exibida, que o cancelamento € uma agdo definitiva. Os registros de execugao serao
desconsiderados e o plano nao podera ser clonado. Se ja tiver feito registros, anote-os antes de cancelar o plano para
registra-los novamente depois. Inclua uma justificativa para o procedimento e clique em Confirmar cancelamento.

Cancelar Plano de Trabalho

Atencao. Ao cancelar este Plang de Trabalho, ele ndo podera
ser clonado e todos os registros de execucdo ja realizados
serdo desconsiderados. Esta acio & definitiva & ndo podera
ser desfeita

Informe o motivo do cancelamento do plano de trabalho de
Carolina Silva Bizotto

Justificativa *

Inserir uma justificativa

Restam 471 caracteres @
Voltar ) Confirmar cancelamento

Na tela Planos de Trabalho, aparecera o status ao lado do plano anterior e vocé podera, agora, criar um
plano de trabalho novo para o periodo.

20




Rascunho

Plano criado pelo servidor, mas ainda sem nenhuma
assinatura. Nesse status, pode ser excluido.

Aguardando assinatura

SO tem uma assinatura. Necessaria a 22 assinatura.

Em execucao
Plano assinado pelo servidor e pelo gestor.

Concluido
Plano finalizado pelo servidor apos registros e

avaliado pelo gestor.

21

STATUS

Planos de Trabalho
durante o ciclo
padrao



Registros de Execuc&o no Plano de Trabalho

Com o seu Plano de Trabalho Em execucao, vocé devera fazer os registros das execucoes de suas entregas, a fim de que o Plano

seja devidamente alimentado. Lembre-se: seu plano de trabalho € a sua frequéncia!

Para realizar os registros de execugdo, siga o passo a passo a segui.

Na tela inicial, clique no botao Planos
de Trabalho.

Depois, clique no botao (&) para
visualizar o plano de trabalho vigente.

-

= PGDPETRVS

Programa de Gestao e Desempenho

01/06/2026 - 30/06/2025 Q

cé esta acessando o modulo de Ge

Planos de trabalho @

22




Note que uma nova secao estara disponivel no PT,
denominada Registros de Execug¢ao, com o status
Aguardando Registro. Faca os registros de cada
entrega no campo disponivel (1) e clique em
Confirmar (2) para salva-los.

Status do Periodo: @CREEE s E ke >

-

Registros de Execucao

Peniodo Aoaliative: 01/06./72026 4 30/06/2026

o

Detalhamentos

Entrega -
! Registre, ao longo do més, a
Ao vkl eaizado i execucao das entregas
pactuadas no PT.
Tresnamenio ou mentona realzada

\,
Ssan -

Tresramertos da progets de Dimensanarents da Farca de Trabalha IDFT)

Trabalho Executado

D 01 a 05406 20 atendimentos —_—
i Cancelar ,I

Restam 1470 caractenss

Descrevg 0 trabalho emcunoco

[ 5y
\, Cancelar |

Limite miima e 1500 Caractanes

(® Atencao

Recomenda-se definir, em conjunto com a chefia, um padrao para o registro da execucao das entregas. A
adocao de registros padronizados facilitara a consolidagao das informagdes ao término da vigéncia do PE.

)




E possivel editar os registros feitos ao longo do més, clicando em Editar (1).

-

Registros de Execucio

Periodo Avaliative: 01/06./2026 a 30/06/2026
Detalhamentos

Entrega Trabalho Planasjado Trabalho Executado

Atendimentovirtual realzado

Atendimentos PGD  DFT.
DGEF = 01012025 = 30/08/2020

De 01 a 05506 20 atendimentos

Treinament mentona realizada
- ( .‘l 1(‘ .DW " = o . (‘\ ._" Trainamentos do projeto de Dimensionamento da Forga de Trabalho IDFT1 2 tresnamentos luridades DDP e DAPES)

SRR LA Registro incluido

-

Cligue em Finalizar Registro apenas ho momento de
concluir seu plano de trabalho. Ao finalizar o registro, o
PT ficara disponivel para avaliacao da chefia.

periodo sera encaminhada

para avaliacao da chefia
- S Deseja confirmar?
E necessario incluir registros em TODAS as entregas, mesmo
que seja uma justificativa por nao ter registro, pois nao &
possivel concluir o plano sem todos os registros.

; Cancelar

Finalizar Registro

Ao finalizar este registro, a
execucao do Plano de
Trabalho referente a este

24




(® Atencio

Note que, na tela inicial dos Planos de Trabalho, apos concluir os registros de execugao, o status do plano de trabalho
permanece EREaled. Apenas apos a avaliagao do plano de trabalho, o status mudara para (CEENEY.

-~

Planos de Trabalho
Periota; Inicio Periode: Fim
dd/mm/aaaa = dd/mm/aaaa
#ID Llsuario
Mumero Usudrio Unidade
10 Caroling '_'_‘GED

B

Unidade

DGEP

Madalidade

+ Nowvo plano de trabalho

Plano do Wa Arguivados

Modalidade Status

Todas A Todos

-

I ; _\u
'.\ Q Consultar P, ¥ Filtro avancado

Status Periodo

Teletrabalho (Parciall 01/06/2026 - 30/06/2026

X Limpar filtros

Acdes

~

25




Caso conclua os registros em momento inadequado e precise ajusta-los, sera necessario clicar no botao Reabrir
Registro (1). No campo que sera exibido, escreva a Justificativa para reabertura (2) e cliqgue em Confirmar
Reabertura (3). Por fim, clique em Confirmar (4).

-

Registros de Execucao

Periodo Avaliativo: 01/06/2026 a 30/06/2026 SENIE s Rehlsslell Aquardando Avaliacio
Detalhamentos
Entrega Trabalho Planejado Trabalho Executado

eriqd :T_E:nt_a jﬂr.'fal r-:-allzaco Atendimentos PGD e DFT. De 01 a 05/06: 20 atendimentos.

Teinamento ou ment ) O
. r?"fa”??r‘? o men_ ol Kizara Treinamentos do projeto de Dimensionamento da Forga de Trabalha (OF . . »
DGEP - OLAGL/2026 - 30/08/20268 Reabrir Registro

Reabrir Registro

Ao reabrir este registro, a
execucdo do Plano de

-

Trabalho referente a este

P periodo retornara para edicéo
e ficara indisponivel para
avaliacio até nova finalizacao
Deseja confirmar?

=y
J
Lé Inserir justificativa -

[}
N ’

Justificativa para reabertura *

Informe o molne da reaberdura @

Lirniter mivamao de S00 caractones

26




EXA Solicitacdo de Recurso pos-avaliagiao

Se necessario, depois que o gestor avaliar seu Plano de Trabalho, vocé podera interpor recurso a nota atribuida. Para isso,

acompanhe o passo a passo abaixo.

Depois que o participante finalizar o registro no plano de trabalho, o PT ficara disponivel para a avaliacao da chefia
e apresentara o status Aguardando Avaliagao.

[ N

Registros de Execucao

Periodo Avaliative: OL/706/2026 a 30/06/2026 el bl Aquardando Avaliagio

Detalhamentos

Entrega Trabalho Plangjado

Atendimento virtual realizado
SR miden Soans. saassosse

Atendimentos PGD e DFT. D Ol a 05406 20 atendimentas

Treinamento ou mentona realizada ; _ )
e e ass Treinamentos do projeto de Dimensicnaments da Forga de Trabalho (DFTY. 2 treinamentes (unidades DDP & DAPES)

Sy,
| Reabrir Registro /J
Me—

- J

27




-

Depois que o gestor
fizer a avaliagao, o
status do plano de
trabalho passara a
ser Avaliado.

.

Registros de Execucao

Periodo Avaliativo: 01/07/2026 a 31/07/2026
Detalhamentos

Entrega

Treinamento ou mentoria realizada

DGEF - OL/07/2026 - 31

12/2026

Atendimento virtual realizado
DGER AT 2026 - 31

DGEP - OLAO7/2026 - 3171272026

Treinamentos DFT.

Atendimentos PGR e DFT

Status do Periodo GG

Trabalho Executado

2 treinamentos

20 atendimentos

/

recurso.

Abaixo da secao Registros de Execucao, uma nova secao aparecera no sistema: Avaliacao do Periodo. Nessa se¢ao,
serao exibidos: o nome do(a) avaliador(a), a nota atribuida e a opcao de Solicitar recurso. Clique (1) na opcao Solicitar

Avaliacao do Periodo

Data Avaliadaor

23/06/2026 1213 Fulano de Tal

MNota / Justificativa

Servidora nao entreqou as entregas pactuada:

Recurso

@

M Solicitar recurso

!

~

28




chefia (1), e clique em Enviar (2).

No campo Recurso, apresente o motivo pelo qual vocé discorda da nota atribuida, para apreciagao da

~

-

&

Registros de Execucao

Periodo Avaliative: 01/07/2026 43 4 31/07/2026

Detalhamentos
Entrega Trabalho Plansjado

Treinamento ou mentoria realizalizada Treinamentos DFT

SiSrERTeANINsTEn Atendimentos PGR e DFT

Status do Periodo ~

Trabalho Executado

2 treinamentos

20 atendimentos

Avaliacdo do Periodo
Data Avaliador Mota / Justificativa Recurso
- Apresente o motivo pelo qual vocé nao concorda
Vi com a nota akribuidaﬁe
0 Inadequado
23/06/2026 1213 Fulano de Tal i @ "nadeq P
i Senidora ndo entregou as entregas pactuadas Restamn 432 caracteres
i
Cancelar

29

e




Para finalizar a solicitacao do recurso, clique em Confirmar.

Na secao Registros de Execucao do plano de trabalho, sera
exibido o status Aguardando Reavaliagao.

Solicitar Recurso

Ao recorrer desta avaliacao. ©
periodo avaliativo seguira para

reavaliagao. Desegja confirmar?

-

Registros de Execucao

Periodo Avaliativo, 01/07/2026 a 31/07/2026
Detalhamentos

Entrega

Trabalho P i Trabalho Executado

Status do Periodo

Aguardando Reavaliacao
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(® Atencio

Note que, na tela inicial dos Planos de Trabalho apods solicitar o recurso, o status sera (ASLEEEREEIREEIE=T APOS a
reavaliagdo do plano de trabalho, o status apresentara, além do marcador CRNEEP. o segundo marcador (ERELEED.

= PGD PETRVS
Programa de Gestao e Desempenho o 30160 @ Carolina
3 Planos de Trabalho
Planos de Trabalho + Novo plano de trabalho
Periodo: Inicie Periodo: Fim
ol Ty s = | ‘ KT o | Plano do dia Arquivados
#ID Usuario Unidade Status
| DGEP v ‘ ‘ Todos hd
. ™ o g
[ Q consultar | ¥ Filtro avancado ¥ Limpar filtros
Mumero 1 Usuario 1) Unidade Modalidade Status Periodo Acdes
3 Fulano do fal e Teletrabalho (Parcial u-'jﬂ O1/07/2026 - 31/07/2026 Q
10 Sicrano de Tal I Teletrabalho (Parcial) Concluido 06/2026 - 30/06/2026 Q

~
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EXA Registro de Ocorréncias

Ha outros registros importantes a serem feitos no Plano de Trabalho, como os destacados abaixo.

> ~
“M “‘ Férias @ Licenca Gala @}: gg:;zz de

T Licenca . . Afastamentos para
o Licenca Nojo @ ~ o
Capacitacao acoes de capacitacao
= : Outros afastamentos
dg%[? Greve Feriados @ ) :
previstos em lei
Nota Importante: Caso o afastamento preencha o més inteiro, ndo € necessario Para realizar esses
@ criar PT. Cadastre sua ocorréncia e informe a chefia quando houver registros, siga os passos
prorrogacao de licencas e afastamentos vigentes para atualizagao do registro. nas paginas seguintes
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= PGD PETRVS

Programa de Gestao e Desempenho

ta acessando o modulo de Gesta-

No menu expansivel da tela principal = , clique em Ocorréncias.

-

.

’%*‘ PETRVS x

]

Home

Planos de Entregas i
Planos de Trabalho
Ocorréncias @

)

/

Clique em Incluir para registrar o afastamento desejado.

,I

Y} \
1 \
1 1
] |
i |
1 1
‘ ]
\ /

/ = PGD PETRVS

Programa de Gestéo e Desempenho

Ocorréncias

£2 Usuario

Usuario Motive

-

i= Motive

Inicio

[ Inicio

dd/mm/aaaa

Fim Horas

~

% Fim
m] dd/mm/aaaa [m]

Observacbes

oK




Na nova janela que sera aberta, inclua as informagoes necessarias: Usuario, Motivo (tipo de afastamento), Periodo e
Horas. O campo Observacoes € opcional e pode conter informagoes adicionais como portarias de autorizacao para
afastamentos Apos isso, clique em Gravar.

7 OCORRENCIAS

&2 Usuario

0102030 - Maria da Silva
%] Inicio

22/06/2026

3 Observagoes

{ * ) Campos cbrigatérios

-

(m)

ja ]

22/06/2026 (]

() Gravar

(=) Cancelar ]

h'h

/

@ Atencio

Para o numero de horas, considere a carga horaria regular de 8 horas diarias e os dias uteis.
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Na versao 3.0 do sistema
PETRVS, o campo
Comparecimentos, antes
disponivel no plano de
trabalho, foi substituido pela
ocorréncia ‘Atendimento a
convocacao presencial
excepcional'. Dessa forma,
quando houver necessidade
de comparecer em dia de
escala presencial, utilize essa
ocorréncia para registro no
sistema.

-

7 SELECIONAR MOTIVOS DE AFASTAMENTO

@ Mome motivo de afastamento

Nome

Descricao

03 Outras hipoteses (compensacao)

£ Greve (participacao)

0 Doacao de sangue

0 Licenca gala icasamento)

0 Licenca nejo (falecimento de pessoa da familia)
01 Greve (compensacao)

3 Recesso (usufruto)

—® [ Atendimento a convocacio presencial excepcional

£ Férias

£ Outras hipdteses (subtracéo de carga horaria)

D Comparecimento para fins de saude (ndo se aplica para teletrabalho integral)
03 Feriado municipal/distrital/estadual

D Licenca gestante/maternidade/paternidade/adotante

£ Reducdo de jornada sem reducao salarial

& Filtrar

() Limpar
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Editar Ocorréncias

Para clonar um plano de trabalho, siga o passo a passo a segui.

Acesse novamente o menu expansivel da tela principal (conforme p. 33) e abra a tela de Ocorréncias.

4 N

Ocorréncias
22 Usuario i= Motivo = Inicia = Fim
B dd/mmsasms O B ddsmmsasna (]
Usudrio Motive Inicio Fim Horas Observagies
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icone Alterar [l

Pesquise seu home no cabecalho (1), clique em Filtrar (2). Identifique a ocorréncia a ser editada e (3) clique no

-

QOcorréncias

&8 Usuario
0000123 - Jodo da Silva

Usuario

Joao da Silva

o

= Motho

Mative
100 Férias toad. 5

[ Inicko

2] B ddimm,

Inicie
08/07/2026

]

19/07/2026

37

BFim
B B dd/mmsasas
Horas Observactes
un2
o
T d
,/
4
4




Na nova janela, altere conforme necessario e clique em Gravar.

-

7 EDITANDO AFASTAMENTO: FULANO DE TAL - FERIAS

22 Usuario

3 0000123 - Fulano de Tal
[%] Inicio
06/07/2026

3 Observagoes

{ * ) Campos cbrigatorios

x

A

=] Fim

19/07/2026

i= Motivo

Ferias

Horas

X
]
112
A
) Gravar | (=) Cancelar ]

/
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EX} Clonar Plano de Trabalho

Para clonar um plano de trabalho, siga o passo a passo a segui.

Acesse a tela Planos de Trabalho, clicando no botao da tela inicial.

~

= PGD PETRVS

Programa de Gestdo e Desempenho

Vocé esta acessando o modulo de Gestao. Matricula: 34301681

Planos de trabalho @ Planos de entregas
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Cliqgue nobotao { do plano que vocé deseja clonar (1) e em seguida clique em Clonar (2).

~

-

* Planos de Trabalho
Prans de Trabatno
Penodo Inico Penodo Fim
dd/mm/aaaa a dd/mmsaaaa =] Flana do dia o -
.r: Q Consultar jl ¥ Filtro avangade ¥ Limpar fllros
Nimesa Usuirio Uridade Modalidace Status Periado Aies
RABCArT OL/0B/2006 - 30/06/200F a @
10 Carolina Siva Bizotio CE=a Teletrabalho (Parcial) o i)
4
Y} \
1 1
\ I \
; O Encerrar i
i ]
i I
1 I
\ Clonar !
1 ]
7

(® Atencio \

E possivel clonar PTs quando estdo com
o status Em execucgao ou Concluido.

40




Clonar Plano de Trabalho x

Um novo Plano de Trabalho sera
Apos clicar em clonar, aparecera a seguinte mensagem criado com base neste.
preservando suas informacoes,
exceto as datas de inicio e fim, os
percentuais de contribuicéo e os

vinculos com entregas que nao

ao lado. Clique em Confirmar para prosseguir.

estejam mais disponiveis.

-

= PGDPETRVS
T Pregrama do Getio e Desompenha Q W DEP (3430361 & Castioni
* Plares do Trabaine Eitar
Plano de Trabalho #13
Um novo plano de R (7o )
. . A Publico Unidade Regramento de instituigha PGD
trabalho sera criado. o S B0 e RGDUFAM N
. i Inicia Final Modlalidade Status
Atente-se a correcao das ov/0572028 3070672025 Tetetrabalna (Parcil Raszurino
datas de inicio e fime da _— (s e )
CHD das entregas. N . B e -
Edlte:as Conforme DGED - OLAGLAI008 - HLDE/200 TR TS O PORAD F0aLl ook THANMTAEE 30 Ppa G DAErmants & Fargs & Trabalha [OFT P |
necessario. T — R aoss OP—— ’n
Voltar Exch
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EX:} Encerrar Plano de Trabalho

A opcao para Encerrar plano de trabalho deve ser utilizada nos casos de movimentagao ou remoc¢ao, quando o servidor
precisar encerrar um PT vigente antes do termino do més e criar outro na nova unidade. A opcao so pode ser realizada em planos

com o status Em execugao. Acompanhe o passo a passo a segulir.

Acesse a tela Planos de Trabalho, clicando no botao da tela inicial.

4 N

_ PGDPETRVS

Programa de Gestdo e Desempenho

Viocée esta acessando o modulo de Gestao. Matricula: 3430161

& &2

Planos de trabalho Planos de entregas

42




Na tela Planos de Trabalho, localize o plano de trabalho que deseja encerrar, clique no botao i localizado no
canto direito e, em seguida, clique em Encerrar.

DGEP

5 i Teletrabalho (Parcial) Aguardando Reavaliagao 01/07/2026 - 31/07/2026
DGEP . -

10 SeUERH Teletrabalho (Parcial) Aguardando Reavaliagao 01/06/2026 - 30/06/2026
DGEP : E

9 Teletrabalho (Parcial) 01/08/2026 - 31/08/2026
PGD UFAM
DGEP : S—

6 N Teletrabalho (Parcial) 01/07/2026 - 31/07/2026
il r

Iy
| @ p—
Verséio 301 'g_ﬂ e S3LFIL
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Na tela que sera aberta, insira a Justificativa (1) para o encerramento do plano e clique em Confirmar

encerramento (2).

-~

................... @ l Descreva o motivo do encerramento.

Encerrar Plano de Trabalho

Ao encerrar este Plano de Trabalho, ele sera
valido apenas ate a data de hoje, preservando

A osregistros e avaliagdes ja realizados. Esta acdo
e definitiva e ndo podera ser desfeita. Deseja
confirmar?

Informe o motivo do encerramento antecipado do plano
de trabalho de Carolina

Justificativa -

Limite maximo de 500 caracteres

( Voltar )

()

44

Fique Ligado!

Note que, ao encerrar o PT, a
data de conclusao registrada
sera a do dia em que o
encerramento foi realizado.
Os registros e avaliagoes
anteriores serao preservados
e sera possivel criar um novo
plano de trabalho para o
periodo restante do més.



Consideracoes Finais

Servidor, o presente Manual teve por objetivo orientar os seus

passos em relacao ao uso do sistema PETRVS.

Para mais informacgdes e apoio consulte a Pro-Reitoria de Gestao

de Pessoas, por meio do e-mail:

@ PGD/UFAM
pgd@ufam.edu.br
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