PETRVS

MANUAL DO
CHEFE DA UNIDADE

EXECUTORA

PROGRAMA DE GESTAO POR RESULTADOS - PGR/UFAM




UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS (UFAM)
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS (PROGESP)

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (DDP)
DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA DE PESSOAS (DGEP)

Reitor
Sylvio Mério Puga Ferreira

Vice-Reitora
Therezinha de Jesus Pinto Fraxe

PROGESP
Maria Vanusa do Socorro de Souza Firmo
(Pré-Reitora)

DDP
Tereza Cristina Borges Pinho Pinheiro
(Diretoral)

DGEP
Claudia Nogueira de Aratjo Simdo
(Chefe de Divisao)

Editoracdo
Isabelle de Oliveira Cardoso

Revisdo

Tereza Cristina Borges Pinho Pinheiro
Ingrid Marina Pinto Pereira

Claudia Nogueira de Araigjo Simdo
Lucas Vidéo Penedo

Diagramacao
Lucas Vidéo Penedo



Sumario

APRESENTACAO
1. CHEFE DA UNIDADE EXECUTORA E SUAS FUNCOES

1.1 SELECAO DE PARTICIPANTE

1.2 DESLIGAMENTO DE PARTICIPANTE

1.3 CRIACAO DO PLANO DE ENTREGAS

1.4 DISPOR PE PARA HOMOLOGAGAO DO GESTOR SUPERIOR
1.5 REGISTRO DA EXECUCAO DO PLANO DE ENTREGAS

1.6 ASSINAR PLANO DE TRABALHO DE PARTICIPANTE

1.7 AVALIAR PLANO DE TRABALHO DE PARTICIPANTE

2. CHEFE DA UNIDADE SUPERIOR E SUAS FUNCOES

2.1 HOMOLOGAR PE DA UNIDADE SUBORDINADA
2.2 AVALIAR PE DA UNIDADE SUBORDINADA

CONSIDERACOES FINAIS

11
14
17
20
26
29

11

40




Apresentacdo

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 gestores de equipes em Programa de Gestdo
quanto &s funcdes e atividades que devem ser

desenvolvidas por meio do sistema PETRVS.



1. Chefe da Unidade Executora e suas funcoes

Como Gestor de uma equipe, vocé sabe que hd fungdes que s@o inerentes ao chefe. Da mesma forma,
um gestor que acompanha uma equipe em Programa de Gestdo por Resultados (PGR) precisa estar atento

as funcdes que deve executar. Em relacéo ao sistema PETRVS, o gestor opera:

Selecdo de Participantes

Desligamento de Participantes

Criagdo do Plano de Entregas (PE)

Dispor PE para homologagdo do Chefe Superior
Registro da Execucdo do PE

Assinar Plano de Trabalho

Avaliar Plano de Trabalho



1.1 Selecdo de Participante

Para participar do PGR, ndo basta acessar o sistema, é necessério que o servidor seja selecionado como

participante. Para selecionar, siga os seguintes passos:

Passo 1

Acesse a aba “Planejamento” e, em seguida, clique em “Sele¢cdo de Participantes”.

.
%f PETRVS Home Planejamento * Execucdo » Avaliacac

7 Planejamentos Institucionais

[=. Cadeias de Valores

| Regramentos De Instituigac do Pgd
¥ Selecao De Participantes

g IE Planos de Entregas @@

i= Planos de Trabalho

Planos de e entregas

Registros De Execucéo Avaliacoes de registros de
execucao




(1) Filtre a unidade de lotagcdo e (2) indique o regramento para o qual deseja selecionar o

servidor. Entdo, (3) clique no botdo de “Selecionar” & direita do nome do servidor.
Passo 2

Pronto!
O participante foi selecionado.

Selecao De Participantes

|2 Regramento De Instituicdo do Pgd™ &8 Situacio no programa
PGR UFAM - Todos -

{1} Nome do agente publico ! Unidade de lotacio

Mostrar os deletados
Agentes Publicos

Agente Publico Regramento De Instituicio do Pgd Vinculos Plano de Trabalho ativo?

Aglicio Jordao Silva L —— CRS nao

Aglicio

Angélica Gongalves de Lima Castro

Angelica

Antonia Zilma Oliveira da Silva
Zilma




1.2 Desligamento de Participante

Para desligar o participante do PGR, basta acessar a mesma tela de Selecdo de participantes, conforme

demonstrado anteriormente, e clicar no botdo “Desligar”. Observe os os seguintes passos:

Passo 1

Acesse a aba “Planejamento” e, em seguida, clique em “Sele¢do de Participantes”.

ne_ Plangjamento * Execucdo *  Avaliagac

{7 Planejamentos Institucionais

[=. Cadeias de Valores

| Regramentos De Instituicao do Pgd
»? Selecao De Participantes

. Sl
g IE Planos de Entregas

i= Planos de Trabalho

Planos de e entregas

Registros De Execucéo Avaliacoes de registros de
execucao




(1) Filtre a unidade de lotagdo para visualizar os participantes da sua equipe. Entéo, (2)

clique no icone de “Desligamento” de agente publico.

Passo 2
Pronto!

O participante selecionado foi desligado.

Selecao De Participantes

|»* Regramento De Instituicdo do Pgd” &8 Situacdo no programa
PGR UFAM - Todos -

{1} Nome do agente publico R Unidade de lotacio

Mostrar os deletados

Agentes Publicos b 1
Plano de Trabalho atin?

Agente Publico Regramento De Instituicdo do Pgd Vinculos

2

Aglicio Jordao Silva T —— CRS ndo

Aglicio

Angélica Gengalves de Lima Castro

Angélica

Antonia Zilma Oliveira da Silva

Filma




1.3 Criagdo do Plano de Entregas (PE)

No antigo sistema utilizado na UFAM, o SUSEP, a
expressdo utilizada era “Programa de Gestdo”, para
sinalizar um programa que conteria os planos de
trabalho do periodo. Agora, com as novas legislacdes
e com o uso do novo sistema PETRVS, o Programa de

Gestdo serd chamado de “Plano de Entregas”.

O PE estd diretamente ligado ao planejamento da
unidade ou da instituicdo. Os setores que possuirem
PDU (Plano de Desenvolvimento da Unidade) podem
cadastré-los  facultativamente, ou podem ainda
cadastrar o PDI da UFAM. E também tendo por base o

PE que os Planos de Trabalho (PT) seréo registrados.

10

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

DE EN
WO R PE
Y ‘7«‘/
PLANO DE
TRABALHO
PT

Lembre-se, gestor: o PE é o macro, o PT é o
micro. O PT fica registrado dentro do PE, a
fim de que as atividades desempenhadas
pelo servidor se coadunem com o

planejamento institucional.



Passo 1 Na aba “Planejamento”, clique em “Plano de Entregas”.

i= Planos de Trabalho
Planos de entregas Registros De Execugdo

A seguir, clique em “Incluir” para cadastrar o Plano de Entregas da Unidade (seja

Passo 2
coordenacdo, divisdo, departamento, pré-reitoria, efc).

¥ Av Planejaments -

Planos de Entregas

11



Passo 3 Preencha os campos:
unidade, regramento,

periodo do plano de entregas,
além do planejamento institucional
(selecionando o planejamento da
unidade imediatamente superior &
sua). OBS: ndo é necessdrio

preencher cadeia de valor.

Na tela de Inclusdo
Passo 4 ’
do Plano de Entregas

clique no icone azul a direita para

cadastrar as entregas da  sua

unidade.

" Inclusao de Plano de Entregas

R Unidade Executora”

Entregas

Entrega
Demandante./ Destinatario

" Inclusdo de Plano de Entregas

B Unidade Executora”

Entregas

Entrega
Demandante/Destinabirio

12

Etiquetas

Etiquetas

Data Inicio
Data Firm

Data Inicio
Data Fim

Tipo De Mata
Comentarios

Tipo De Mata
Comentarios




Passo 5

Ao abrir o campo “Entregas do Plano de
Entregas”, cadastre as informagdes da entrega

da sua unidade. Faca o cadastro com cada

entrega que houver e clique em “Gravar”.

Revise o PE antes de
avancar para o
proximo passo: dispor
para homologacao do
gestor superior.

Ao criar o PE da sua
unidade, certifique-se
de que esta criando o

PE na unidade correta.

13

= Entregas do

Etiquetas

Plano de Entregas

arizagho Ob #Ntrega

O campo Etiquetas é opcional




1.4 Dispor PE para Homologacdo do Gestor Superior

Vocé disponibilizaré o PE para o seu gestor imediatamente superior homologar. Por exemplo: se vocé é
coordenador, entdo o diretor a quem vocé se reporta é quem homologard o PE do seu setor. H4 duas
maneiras de acessar a opcdo “Dispor Plano de Entregas para Homologag¢do do Gestor Superior”:
Clicando em Planos de Entregas, na pdgina principal, ou selecionando a Aba Planejamento e, em

seguida, Planos de Entregas”.

19 MANEIRA

Planos de trabalho Planos de entregas Registros De Execucio

14



2° MANEIRA

Passo 2

¥ RY Planejamento -

Planos de Entregas

Apés cadastrar todas as entregas da sua unidade, clique no icone amarelo & direita para
“Liberar para homologagdo”. Isso significa que seu gestor imediatamente superior poderd

homologar o PE ou ndo, caso perceba que ainda sdo necessdrios ajustes. OBS: Apés o

gestor homologar, néo é mais possivel alterar o PE.

Status
Avalingio

15



1.5 Registro da Execugdo do Plano de Entregas

Ao longo do periodo de execucGo do Plano de Entregas, vocé deve registrar a execugcdo do PE,

gradativamente, atribuindo a porcentagem do progresso realizado. A tela inicial do sistema mostraré o

item “Registros de Execu¢do”, mas ATENCAO, esse campo se trata somente do registro de execucdo dos

planos de trabalho (PT).

Planos de trabalho Planos de entregas Avaliagdes de registros de execucao

O acesso para registro da
execucdo do PE se dd pela
Gb(] llExecugaoll e, em N A Detalhamentos da Execucio . -

Seguidol Cliccndo em ”PIanos Planos de-lrabalho Planos de entregas

de Entrega”.

16



Apds acessar “Planos de Entrega”, da aba “Execu¢do”, vocé verd a seguinte tela. No

Passo 1
campo “Progresso Checklist”, é possivel editar gradualmente o cumprimento da entrega.

Planos de Entregas (Execucéo)

Status
< Inicie ZFi Cadeia de Valor Avaliagio

Entrega Data Inicia Progresso
Demandante/Destinatario Etiquetas Data Fim Checklist

Plano de trabalho avaliado

@BOOF (0 Cocroenagies OOF

Mapearmento & revisio de processes e fluos realizados
RLOP e

Obs: Comentdrios
Processos com providencias adrministralivas msinados OLA0R 2024 a0 sao opcionais
ROOP & A /10,2024 = ~

Manuais & matenais téonecos elaborados
=

17



Conforme a entrega for sendo executada ao longo do periodo, (1) registre o progresso
Passo 2 realizado em percentual. Sempre que registrar o progresso de uma entrega, (2) clique

no icone de Validagdo. Esse processo aconteceré até finalizar as entregas do PE.

Progresso 1 Tipo De Meta
Checklist Comentarios

' Rea ivado ._ = Meta Quantitativa (Linid.
— =
ing
% 2

Lembre que ao final do periodo do PE e, apés registradas todas as S
Passo 3 conclusdes de entregas, clique em “Concluir”. E importante que se conclua
o PE para que o Gestor Superior consiga avaliar o Plano de Entregas. Pronto!

18



1.6 Assinar Plano de Trabalho de Participante

Gestor, os servidores da sua equipe deverdo cadastrar e assinar seus planos de trabalho no sistema

PETRVS. Sobre essa temdtica, recomenda-se a leitura do Manual PETRVS destinado ao Servidor.

Com os planos de trabalho criados e assinados pelos servidores, agora eles ficardo disponiveis para

vocé, Gestor, assinar também. Observe:

O plano de trabalho para assinatura pode ser acessado (1) por meio da aba
Passo 1 “Planejamento” ou (2) clicando diretamente no icone de “Planos de Trabalho”

presente na tela inicial.

Planas de trabalho Planos de entregas Registros De Execucio Avaliactes de registros de execucao

19



Passo 2

Passo 3

Ao visualizar a pégina contendo os planos de trabalho da sua equipe, clique na

canetinha e, entdo, clique em “Assinar”. Pronto!

Claudia Mogueira de Aradjo Siméo GE Presencial 19/08/2024 ate 30/08/2024 #30 - Termo de
G POR UFAM Cigénciag
& PGR UFA 0 Responsabilidade

sabelle de Oliveira Cardoso Teletrabalho (Parcial) 22/08/2024 até 30/08/2024 #34 - Termo de @ Aguardando assmatura

CEncias
0 Responsabilidade

W PGR UFAM

Observe que, apds assinar o plano de trabalho de um servidor da sua

equipe, o status do plano apareceré como “Aprovado”.

Claudia Nogueira de Araujo Simao DG resencial 19/08/2024 até 30/08/2024 #30 - Terma de
o p——— Ciéncia e
BIECH LS 0 Responsabilidade

sabelle de Oliveira Cardoso DG Teletrabalho (Parcial) 22/08/2024 ate 20/08/2024 #34 - Termo de

= Ciencia e
H POR UFAM ot
u 0 Responsabilidace

20

Pronto!




STATUS

[#} Incluido

& Aprovado

@ Aguardando assinatura

& Vigente

& Aprovado

Conheca os diferentes STATUS do Plano de Trabalho:

Vinculagdo do agente piblico & determinada unidade, exportada do SIAPE.

Plano assinado pelo servidor e pelo gestor.

Sé tem uma assinatura (do servidor ou do gestor). Aguardando a 2° assinatura.

Status adicional de Vigente durante o periodo de vigéncia.

21




1.7 Avaliar Plano de Trabalho de Participante

Findado o periodo do plano de trabalho, o servidor deverd finalizar os registros de execucdo para que

vocé, Gestor, realize a avaliacdo do PT.

Para realizar a avaliacdo do PT, vocé pode acessar pela aba “Avaliagdo” ou

Passo 1 clicando diretamente no icone de “Avaliacdes de registros de execu¢éo”, localizado

na pdgina inicial do sistema.

& & &,

Planos de trabalhe Planos de entregas Registras De Execucio

22



Passo 2 Ao clicar em avaliagdes, aparecerdo os planos concluidos pelos servidores da sua

equipe e, ao lado direito, um icone de estrela, que é o icone “Avaliar”. Clique nele.

1022 CGPGD ;

[ Recomac

3071072024 .— r M

Recurso da avaliacio

3070372024

3070472024

10/03/2024

040372024

23



Selecione a opgdo que avaliar ser fidedigna em relagdo ao cumprimento do plano
Passo 3 de trabalho. OBS: Os itens “Nao executado, “Inadequado” e “Excepcional” pedirdo

que vocé registre uma justificativa, informando o motivo de tal avaliagéo.

Apbs realizar a Avaliagdo, os planos da sua equipe aparecerdo com o seguinte status:

" Avaliar Consolidacao do Plano de Trabalho

24



Caso vocé, Gestor, avalie com um “Nao executado” ou
“Inadequado”, o servidor da sua equipe poderd Recorrer:

Passo 1 Clique (1) em cima da avaliagdo - cor preta - ou (2) clique no icone amarelo

v . ——
@  FRoberval de Jesus Leone dos Santos
-
R - - 4/03 ; 30/03/2024 £ doatacs
L !
Robe - - 18/04/2024 30/04/2024 (& | o
L i
2
Na tela de Recurso, o servidor escreverd _
um texto onde poderd pedir revisGo ou =L ==
Passo 2
informar o motivo de o plano ter ficado
Dt l;la-ﬂ[:h:: — ER . RacLras L

aquém do esperado.

25



Apds o servidor recorrer, vocé visualizard o status de “Recorrido” juntamente com o

Passo 3 texto recursal do colega. Nesse caso, vocé poderd reavaliar, clicando no icone de

estrela amarela, e realizar a nova avaliacdo sob a luz dos novos argumentos.

2024 3071072024 @EEN t y

Recurso da avaliacao

@  Roberval de Jesus Leone dos Santos

Sant [ wicc 14 202+ B Termno 2024 14/03/2024 30/03/2024 G [ )

+| Roberval de Jesus Leone dos Santos 29

€ CGPGD  |» Programa de Gestio & % Toietrabaino Ortegral Recurso da avalacio

26



Passo 4

Por fim, ao reavaliar, vocé altera
o icone de avaliacdo e também
tem a opg¢do de incluir uma
justificativa adicional (mantendo a
anterior e adicionando a nova no

mesmo compo) para a sua novad

avaliagcdo. E, finalmente, clique

em “Gravar”.

" Awvaliar Consolidacao do Plano de Trabalho

e ———

o]

Alto desempenho - Plar

Lo
i}

WECULSO0 SCIMa OO €50

stificativa adicional

27




Chefe da Unidade Superior e suas funcées

O Chefe da Unidade Superior - aquele que é imedita e hierarquicamente superior & unidade de lotagdo -

possui funcdes determinadas, que sdo:

Avaliar PE da
unidade
subordinada

Homologar PE
da unidade

subordinada

N N N N N N )

Veja nas pdginas
a seguir as fungées

detalhadamente




Homologar PE da unidade subordinada

Com o Plano de Entregas (PE) liberado para homologagdo por parte do Chefe Imediato da unidade de
execucdo (ver pdgina 12), o Chefe da Unidade Superior poderd Homologar o PE. Lembrando que

somente o Gestor que tenha uma unidade subordinada a ele é quem realizard a funcdo de homologar

PE.

Passo 1 Na aba “Planejamento”, selecione “Planos de Entregas”.

¥ PETRVS Home Planejamento = Execucdo = Avaliagic

| Plangjamentos Institucionais
Plan 0S de [z Cadeias de Valores

|2» Selecdo De Participantes

B Unidade Executora

~  iEPlanos de Entregas
i= Planos de Trabalho @ - DDP - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

29




Vocé visualizard a tela dos Planos de Entregas. Selecione a Unidade Executora a
Passo 2 9

qual deseja homologar.

1’4" Planejamenta = Ex - A = ? [ eROGESR -

Planos de Entregas

= Selecionar Unidades Executoras

Passo 3

Ao selecionar a unidade

cliqgue em “filtrar”. Sola  Nome Codigo Cdac

UFAM_TREING

30



Passo 4 Vocé verd que a unidade selecionada aparece com o status de “Aguardando

homologacao”.

Planos de Entregas

31



Passo 5

Passo 6

Passo 7

Clique em “Homologar”, no botdo & direita.

Confirme o novo status “Em execugédo” .

O PE foi homologado e

agora estd em execugdo.

Status
Avaliagio

(E) Acuardando homoloon.

Mostrar os deletados

Status
Avaliacao

32



Avaliar PE da unidade subordinada

Ao final do periodo do Plano de Entregas e tendo o Gestor Imediato registrado as conclusdes das

entregas, o Gestor Superior deve realizar a Avaliagdo.

Passo 1 Na aba “Avaliagdo”, selecione “Planos de Entregas”.

= @@ R

Planos de trabalho Planos de entregas

Registros De Execucio Avaliagdes de registros de execucao

33



Passo 2 Clique no botdo ao lado direito, chamado “Avaliar”.

Planos de Entregas (Avaliacac)

Status
Avaliagio

[ Awvaliar Plano de Entrega

Realize a Avaliacdo e, por

© Como foi o trabalho da DGEF?

Passo 3

fim, clique em “Gravar”. l : ®

“Alts dessmpanha” - Plano de trabalho executado acima do esperads
N > 3 Jestifcativa

Pronto!

34



Consideracées Finais

Gestor, o presente Manual teve por objetivo orientar os passos do chefe, tanto imediato quanto mediato,

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

35
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