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A Pró-Reitoria de Gestão 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 Gestão e Desempenho quanto às

funções e atividades que devem ser desenvolvidas no sistema

PETRVS.

Apresentam-se os procedimentos necessários para que o

servidor participante do PGD utilize o PETRVS para pactuação

das atividades e registro das entregas realizadas no âmbito do

Programa.

Apresentação

4



Servidor Participante
CAPÍTULO 1



Servidor e
suas funções

O servidor que participa do Programa

de Gestão e Desempenho (PGD) deve

compreender que o trabalho, bem

como a frequência, serão constatados

a partir dos registros realizados no

plano de trabalho (PT) pactuado. Isso

significa que os PTs devem ser

sempre incluídos respeitando o

período orientado pela Pró-Reitoria de

Gestão de Pessoas (PROGESP) e ter

seus registros devidamente mantidos. 

1.

PERFIL ATRIBUIÇÃOAÇÃO

Criar, assinar e
registrar a

execução de
Plano de Trabalho

Solicitar recurso
sobre a avaliação

(quando
necessário) da
execução do

Plano de Trabalho

Participante Participante

Participante Participante

6

Registrar
ocorrência de

férias,
afastamentos,

licenças e
feriados

Participante Participante/
Gestor



1

1

TCR- Particularidades do participante

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

do Participante.

Inclusão de Particularidades do Participante1.1.

7

No canto superior da tela clique no
ícone           em seguinda em Perfil.

Na nova janela, clique em TCR-Particularidades
do Participante.

11

22

e-mail@ufam.edu.br

Perfil



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

Obs: Depois de gravar, o
campo editado volta a

ficar em branco. A
informação da escala

aparecerá no novo plano
de trabalho incluído, após
a edição, no final do TCR.

Por isso, é necessário
repetir esse processo de
inclusão de escala a cada
novo plano de trabalho.

8

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


Plano de Trabalho (PT)
CAPÍTULO 2



ou

11

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

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

Plano de Trabalho (PT)2.

10

Nos menus, é possível incluir, excluir, assinar, registrar execuções, clonar, encerrar e cancelar planos de trabalho.

Incluir Plano de Trabalho2.1.

Diretamente no botão Planos de
Trabalho da tela inicial.

Por meio da opção Planos de Trabalho, no menu
expansível da tela principal.

ou

Planos de Trabalho



ou

22

33

Na tela Planos de Trabalho, clique em
+ Novo plano de trabalho (1).

11

Na seção Informações gerais, preencha com os dados requeridos: unidade, data de início, data final e modalidade
Note que o sistema já trará o seu nome, unidade e regramento, pois esses dados foram fornecidos pelo gestor da
sua unidade no momento da criação do Plano de Entregas. Confira-os, preencha os demais e clique em salvar.

Unidade 

Data de inicío

Data Final

Modalidade

1

1

2

3

4



ou

44

Note que, nesse momento, o status do plano de

trabalho é de Rascunho. Não há nenhuma assinatura

e ele pode ser excluído, se necessário, clicando no

botão Excluir, sem nenhum prejuízo à criação de um

novo PT do zero.

Depois de salvar, será exibida a nova seção do PT, Planejamento, na qual você
deve cadastrar as suas entregas, clicando no botão + Adicionar planejamento (1).      

12

Status
Rascunho

1



ou

1 2 3 5

4

13

- 01/01/2026 - 30/06/2026

Informe se a
entrega é da sua
própria unidade,

ou de outra
unidade ou órgão.

Selecione o
plano de
entregas
vigente.

Selecione a
entrega que irá

executar.

 Descreva o trabalho a
ser executado durante a

vigência do Plano de
Trabalho. 

Atribua uma porcentagem
que corresponda ao tempo
proporcional demandado
para realizar cada entrega,

considerando o total de 100%.

Depois de
preencher todos os
campos, clique em

Salvar contribuição. 

5

Atenção!



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

14



ou

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

Servidor, após incluir todas as entregas no seu Plano de Trabalho, é necessário assiná-lo. Há duas formas de assinar seu plano

de trabalho. Acompanhe a seguir.

Assinatura do Plano de Trabalho2.2.

15

2

1



22 Na tela de edição do plano de trabalho, depois de adicionar todas as entregas necessárias, clique no botão
Assinar (1), localizado na seção Assinaturas. 

16

1



33

44

Clique em CONFIRMAR para finalizar a assinatura
do PT.

17

Enquanto o plano de trabalho não for assinado
pela chefia, é possível cancelar a assinatura,
por meio do botão Cancelar Assinatura.



44

55

55

Seu Plano de Trabalho deverá ser assinado também
pelo gestor da sua unidade para ficar disponível para o
registro das execuções. Na tela Planos de Trabalho,
aparecerá o status                                       .

Após a assinatura do gestor, o Plano de Trabalho
aparecerá com o status                           e estará disponível
para a realização dos registros de execução das entregas. 

18

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

Status
Aguardando assinatura

Aguardando assinatura

Depois que a chefia assinar o
plano de trabalho, não será
possível editá-lo. Revise as
entregas e percentuais de

CHD e certifique-se de que
tudo esteja adequado antes

de fazer a assinatura.

Fique Ligado!



ou

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

Depois que o plano de trabalho estiver com as duas assinaturas, se houver a necessidade de fazer alterações no PT, em razão de

alguma demanda superveniente, por exemplo, você precisará cancelar o PT e criar um novo. 

Cancelar Plano de Trabalho2.3.

19

1

2



22

33 Na tela Planos de Trabalho, aparecerá o status                     ao lado do plano anterior e você poderá, agora, criar um
plano de trabalho novo para o período. 

Observe, na mensagem exibida, que o cancelamento é uma ação definitiva. Os registros de execução serão
desconsiderados e o plano não poderá ser clonado. Se já tiver feito registros, anote-os antes de cancelar o plano para
registrá-los novamente depois. Inclua uma justificativa para o procedimento e clique em Confirmar cancelamento.

    Inserir uma justificativa         

20

1

2



21

Concluído
Plano finalizado pelo servidor após registros e
avaliado pelo gestor.

Planos de Trabalho
durante o ciclo

padrão

Status

Rascunho

Em execução

Aguardando assinatura

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

Plano assinado pelo servidor e pelo gestor.

Só tem uma assinatura. Necessária a 2ª assinatura.



ou

11

ou

22 Depois, clique no botão         para
visualizar o plano de trabalho vigente. 

Com o seu Plano de Trabalho Em execução, você deverá fazer os registros das execuções de suas entregas, a fim de que o Plano

seja devidamente alimentado. Lembre-se: seu plano de trabalho é a sua frequência!

Para realizar os registros de execução, siga o passo a passo a seguir.

Na tela inicial, clique no botão Planos
de Trabalho.

Registros de Execução no Plano de Trabalho2.4.

22



ou

33 Status do Período: 

Registre, ao longo do mês, a
execução das entregas

pactuadas no PT.

Note que uma nova seção estará disponível no PT,
denominada Registros de Execução, com o status
Aguardando Registro. Faça os registros de cada
entrega no campo disponível (1) e clique em
Confirmar (2) para salvá-los.

23

Atenção
Recomenda-se definir, em conjunto com a chefia, um padrão para o registro da execução das entregas. A
adoção de registros padronizados facilitará a consolidação das informações ao término da vigência do PE.

Aguardando Registro

1

2



ou

44 É possível editar os registros feitos ao longo do mês, clicando em Editar (1).

24

É necessário incluir registros em TODAS as entregas, mesmo
que seja uma justificativa por não ter registro, pois não é
possível concluir o plano sem todos os registros.

Clique em Finalizar Registro apenas no momento de
concluir seu plano de trabalho. Ao finalizar o registro, o
PT ficará disponível para avaliação da chefia. 

55

1



ou

25

Atenção
Note que, na tela inicial dos Planos de Trabalho, após concluir os registros de execução, o status do plano de trabalho
permanece                         . Apenas após a avaliação do plano de trabalho, o status mudará para                   .Em execução Concluído



ou

66
Caso conclua os registros em momento inadequado e precise ajustá-los, será necessário clicar no botão Reabrir
Registro (1). No campo que será exibido, escreva a Justificativa para reabertura (2) e clique em Confirmar
Reabertura  (3). Por fim, clique em Confirmar (4).

Registros de Execução

26

1

2
3

Inserir justificativa

4



ou

11

Se necessário, depois que o gestor avaliar seu Plano de Trabalho, você poderá interpor recurso à nota atribuída. Para isso,

acompanhe o passo a passo abaixo. 

27

Solicitação de Recurso pós-avaliação2.5.

Depois que o participante finalizar o registro no plano de trabalho, o PT ficará disponível para a avaliação da chefia
e apresentará o status Aguardando Avaliação.



ou22

Abaixo da seção Registros de Execução, uma nova seção aparecerá no sistema: Avaliação do Período. Nessa seção,
serão exibidos: o nome do(a) avaliador(a), a nota atribuída e a opção de Solicitar recurso. Clique (1) na opção Solicitar
recurso.

33

Depois que o gestor
fizer a avaliação, o
status do plano de
trabalho passará a
ser Avaliado.

28

Fulano de Tal                         

1



44 No campo Recurso, apresente o motivo pelo qual você discorda da nota atribuída, para apreciação da
chefia (1), e clique em Enviar (2).

29

2

Fulano de Tal                         

1



Na seção Registros de Execução do plano de trabalho, será
exibido o status Aguardando Reavaliação. 

55

66

Para finalizar a solicitação do recurso, clique em Confirmar.

30



ou

1

Note que, na tela inicial dos Planos de Trabalho após solicitar o recurso, o status será                                        . Após a
reavaliação do plano de trabalho, o status apresentará, além do marcador                    , o segundo marcador                     .

31

Atenção
Aguardando Reavaliação

Concluído Reavaliado

            

Fulano de tal            

Sicrano de Tal    



Férias

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

Nota Importante: Caso o afastamento preencha o mês inteiro, não é necessário
criar PT. Cadastre sua ocorrência e informe à chefia quando houver
prorrogação de licenças e afastamentos vigentes para atualização do registro. 

Licença Gala Doação de
Sangue

Licença
Capacitação Licença Nojo Afastamentos para

ações de capacitação

Greve Feriados Outros afastamentos
previstos em lei

32

Para realizar esses
registros, siga os passos
nas páginas seguintes

Registro de Ocorrências2.6.



11  No menu expansível da tela principal      , clique em Ocorrências.

 Clique em Incluir para registrar o afastamento desejado.

33

Ocorrências

22

1

1

2



33
Na nova janela que será aberta, inclua as informações necessárias: Usuário, Motivo (tipo de afastamento), Período e
Horas. O campo Observações é opcional e pode conter informações adicionais como portarias de autorização para
afastamentos Após isso, clique em Gravar.

34

0102030 - Maria da Silva                      

Atenção
Para o número de horas, considere a carga horária regular de 8 horas diárias e os dias úteis. 



35

Na versão 3.0 do sistema
PETRVS, o campo

Comparecimentos, antes
disponível no plano de

trabalho, foi substituído pela
ocorrência ‘Atendimento à

convocação presencial
excepcional’. Dessa forma,

quando houver necessidade
de comparecer em dia de

escala presencial, utilize essa
ocorrência para registro no

sistema.



ou

11

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

Editar Ocorrências2.7.

36

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



22 Pesquise seu nome no cabeçalho (1), clique em Filtrar (2). Identifique a ocorrência a ser editada e (3) clique no
ícone Alterar        . 

ou

João da Silva                       

1

37

0000123 - João da Silva                       1
2

3



 Na nova janela, altere conforme necessário e clique em Gravar.33

38

0000123 - Fulano de Tal     

FULANO DE TAL - FÉRIAS               



ou

11

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

Clonar Plano de Trabalho2.8.

39

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



22 Clique no botão         do plano que você deseja clonar (1) e em seguida clique em Clonar (2).

Clonar

40

1

2
Atenção

É possível clonar PTs quando estão com
o status Em execução ou Concluído.



33

44

Após clicar em clonar, aparecerá a seguinte mensagem
ao lado. Clique em Confirmar para prosseguir.

Um novo plano de
trabalho será criado.

Atente-se à correção das
datas de início e fim e da

CHD das entregas.
Edite=as conforme

necessário. 

41



ou

11

A opção para Encerrar plano de trabalho deve ser utilizada nos casos de movimentação ou remoção, quando o servidor

precisar encerrar um PT vigente antes do término do mês e criar outro na nova unidade. A opção só pode ser realizada em planos

com o status Em execução. Acompanhe o passo a passo a seguir.

Encerrar Plano de Trabalho2.9.

42

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



ou

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

43

Encerrar 2

1



ou

33 Na tela que será aberta, insira a Justificativa (1) para o encerramento do plano e clique em Confirmar
encerramento (2).

44

Note que, ao encerrar o PT, a
data de conclusão registrada

será a do dia em que o
encerramento foi realizado.

Os registros e avaliações
anteriores serão preservados
e será possível criar um novo

plano de trabalho para o
período restante do mês.

Fique Ligado!

1

2



Servidor, o presente Manual teve por objetivo orientar os seus

passos em relação ao uso do sistema PETRVS. 

Para mais informações e apoio consulte a Pró-Reitoria de Gestão

de Pessoas, por meio do e-mail: 

Considerações Finais

PGD/UFAM
pgd@ufam.edu.br

45
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