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Apresentacdo

O presente manual tem por objetivo orientar a Equipe
PGR quanto as configuracdes necessdrias que devem ser
realizadas no sistema PETRVS para o seu correto

funcionamento na Universidade.

A Equipe PGR da PROGESP é a responsével por auxiliar
e acompanhar o Programa de Gestdo por Resultados da
Universidade Federal do Amazonas, realizando

cadastros e ajustes no sistema quando necessério.




Quem sao os Administradores Negociais?

A Equipe PGR da PROGESP constitui o que se chama de Administrador Negocial. Sdo os responsdveis

por auxiliar a Unidade Instituidora, a saber, a UFAM, na configuracéo do sistema PETRVS na instituicGo.




Fun¢oes dos Administradores Negociais

Agora que vocé conhece quem sGo os administradores negociais, saiba quais as funcdes desempenhadas

por eles:

1 Cadastro da Unidade Instituidora e Executora
2  Configuragdo de etiquetas

3  Cadastro de Agente Piblico

4 Niveis de Acesso e Atribuicoes

5 Cadastro do Regramento Institucional

6 Contetdo minimo do TCR

7  Cadastro do Planejamento Institucional

8 Cadastro da Cadeia de Valor
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TUTORIAL

Nas proximas pdginas vocé
entenderd como executar cada
uma das funcdes do Administrador
Negocial no sistema PETRVS




1. Cadastro da Unidade Instituidora

Como a Unidade Instituidora, a UFAM, ndo estd registrada no SIAPE, ela ndo é automaticamente
importada para o sistema. Portanto, cabe ao Administrador Negocial informar ao PETRVS qual UORG

corresponde a Unidade Instituidora. Portanto, basta seguir os seguintes passos:

Passo 1 Na tela inicial do sistema, clique em “Gerenciamento” e em seguida em “Unidades Executoras”.

! PETRVS Home Planejamento ~ Execucao Avaliaggo Gerenciamento v Cadastros

Y

2 Unidades Executoras @

Planos de trabalho Planos de entregas




Passo 2 Clique em “Incluir” para cadastrar a Unidade Institvidora.

Gerenciamento -

RSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

Enacao de Treinamento e Desenvolvimento

nacao de Recrutamento e Selecao

b Estratégica de Gestdo de Pessoas

Enacio de Acompanhamento da Carreira

itoria de Gestao de Pessoas

amento de Desenvolvimento de Pessoas

Cidacdle

Brasilia/DF

Manaus./ AM

Manaus /AM

Manauis/AM

Manaus./AM

Manaus/AM

Manaus//AM

1006000F !




Passo 3 Inclua os dados da UFAM e selecione o botdo “Instit”. Por fim, clique em “Gravar”.

& Editando Unidade Executora: UFAM_TREINO

Principal Configuracoes Expediente Motificagoes
Informal @ ] . 9 {1} Codigo m Sigla” I Nome™
' ) 1 UFAM_TREINC UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
Cid $ Unidade Executora pai [#] Institu géo*

Brasi UFAM_TREINO - UBAYERSIDADE FEDERAL DO

{ * ) Campos obrigatorios

e

Gravar -) Cancelar

Pronto!
Uma unidade instituidora foi cadastrada no sistema.

Vamos para o préximo passo, que é o cadastro das Unidades Executoras, ou seja, as unidades

participantes do PGR, como pro-reitorias, depor’romen’ros, coordenacdes, divisdes, comissdes, etc.



1.1 Cadastro da Unidade Executora

Passo 1 Na fela inicial do sistema, clique em “Gerenciamento” e em seguida em “Unidades Executoras”.

N s +

.

Planos de trabalho Planos de entregas
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Passo 2 Aparecerd a tela das unidades executoras. Entdo clique em “Incluir”.

A o
‘l‘ RY J - » Gerenciamento -

Unidades Executoras

Sigla
UFAM_TREING
LUFAM_TREING UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZOMAS
do de Treinamento & Desermoly
Coordenacho de Recrutamento & Seleclo

o de Pessoas




Preencha com os dados da unidade (sigla, nome por extenso, cidade, e
N

Passo 3 unidade executora pai, que é a unidade hierarquicamente superior — campos

destacados em azul) e clique em “Gravar”. Pronto!

& Inclusao de Unidade

Principal

@ Unidade Executora pai [ Instituicao

dl | '} UFAM_TREINO - UNIVERSIDADE FEDERAL DO




2. Configuragdo de Etiqueta

As Etiquetas sdo ferramentas que ajudam a categorizar as entregas da unidade. Apesar de ndo serem

obrigatérias, podem auxiliar na melhor visualizacdo grdfica das entregas.

Passo 1 Em unidades executoras, clique no icone “Alterar”, da unidade onde deseja configurar etiquetas.

Unidades Executoras

sigla
UFAM_TREING

UFAM_TREMD

CTD

14




Passo 2 Selecione a aba “Configuracées” para editar etiquetas para as entregas.

' Editando Unidade Executora: DGEP

Configyracoes

Etiquetas

)



Vocé pode criar uma etiqueta com um titulo, icone e cor que ajudem a unidade a diferenciar
Passo 3

suas entregas. Depois, clique em “Adicionar” e, por fim, em “Gravar”.

@ Editando Unidade Executora: DGEP

Configuragdes

Etiquetas

i Texto & Icone

PROJETO |~ Grafico de linha

Texto complementar Plano de Trabalho

i O S ©C [

b R e Sl
( * ) Campos obrigatarios




3. Cadastro de Agente Publico

As Etiquetas sdo ferramentas que ajudam a categorizar as entregas da unidade. Apesar de ndo serem

obrigatérias, podem auxiliar na melhor visualizacdo grdfica das entregas.

Passo 1 Na aba “Gerenciamento”, acesse “Agentes publicos”.

& Niveis De Acesso

Planos de trabalho Planos de entregas

I




Insira os dados do agente publico e,

Passo 2

cadastrado no sistema.

= Gerenciamento ~

Agentes Publicos

Matricula

18

entdo, clique em “Gravar”. Pronto, o servidor estd

Hivel De Acesso

Perfil Dezenvelvedor

Perfil Administrader Negocial




Passo 3 Insira os dados do agente publico e, entdo, clique em “Gravar”.

4 Inclusao de Usuario

Principal
{3 Matricula® 1 E-mail ™ [ Nascimento
| 18/07/2024

M Nome™ M Apelido™

Feminino |

FUF i Telefone
Distrito Federal

(G Jomada (O Codigo da J




4. Alteracao de Nivel de Acesso e Atribuicoes

O Nivel de Acesso diz respeito & relacdo do e

SeI'ViCIOf' em relagao ao SiSfemO, se é Unidade: Coordenagio de Acompanhamento daCa Eira

R . Agentes Publicos Atribuicoes Nivel De Acesso . :
Desenvolvedor, Administrador Negocial, Chefe QQ —
; Angélica Gongalves de Lima -

Castro

de Unidade Executora ou Participante (ver

Cleane Pereira do Nascimento

Manual de Orientacdes Gerais).

Giselly Carvalho Farias Marinho [ e Ces |

Giselly

Leila Clotilde Ronden do [ & Lotado ' Pertil Participante |
Aos niveis de acesso (perfis) também podem ser Hestimins
conferidas “Atribuicdes.” Observe a figura G Do
demonstrativa ao lado: Mariadoperpetus Socoro__ EIEED GCI==D

Um servidor pode ter o Nivel de Acesso “Perfil Participante” e ter a AtribuicGo “Lotado”. Em outros casos, um
servidor pode ter o Nivel de Acesso “Perfil Unidade” e ter a Atribuicdo “Chefe”. Os niveis de acesso e as
atribuicdes sdo demonstrativos de como se dd a relagdo do servidor com o sistema e a unidade em que

desenvolve suas atividades.

20




Para seu melhor entendimento, confira a seguir o que significa cada Atribuicao:

« LOTADO

VINCULADO

CHEFE DE

* UNIDADE

CHEFE
SUBSTITUTO

Vinculagdo do agente publico & determinada unidade, exportada

do SIAPE.

Corrige a lotagdo que possa estar desatualizada do SIAPE. Também
é atribuida aos servidores em times volantes.

Servidor com vinculo de Chefe da unidade.

Servidor com vinculo de Chefe substituto da unidade.

Servidor com funcdo de auxiliar chefe e chefe substituto da unidade.

21




Os servidores possuem atribuicdes que identificam sua atuacdo laboral. Um mesmo servidor pode estar

cadastrado em duas unidades, por exemplo, mas ter atribuicdes diferentes. Veja os exemplos abaixo:

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2

Unidades Executoras Atribuicdes Y| Unidades Executoras Atribuicbes

artame Desenvolvimento t

gica de Gestao de Pessoas

Gestdo de

O servidor é vinculado a um departamento e lotado em uma divisdo desse departamento. Assim, um mesmo
servidor estd localizado em duas unidades no sistema. No exemplo 1, o servidor tem atribuicdo de chefe de

uma divisdo e responde hierarquicamente ao diretor de um departamento.

O servidor do exemplo 2 possui atribuicdo de lotado para identificar que estd localizado em um setor e que

responde hierarquicamente ao chefe da divisdo.

2%




Hd& um importante conceito que o servidor com atribuicdo

de vinculado deve compreender: o de TIME VOLANTE!

Um servidor pode estar lotado em uma unidade e vinculado a outra ao mesmo tempo. Mas o que isso
significa? Significa que o servidor, desde que pactuado com a chefia, pode realizar entregas para sua
prépria unidade e também pode contribuir com outras unidades, por meio de um TIME VOLANTE. Todas as
entregas sdo registradas no MESMO PLANO DE TRABALHO.

Mas é igualmente importante saber que estar vinculado a uma unidade por meio de um time volante, néo
significa: alteracdo de unidade de exercicio, nem trabalho voluntdrio, nem gratuito e nem horas extras. Todas

as atividades de um time volante sdo realizadas dentro do horério pactuado de trabalho.

23




Para conceder Atribuicdes, siga os passos a seguir:

Passo 1 Na aba “Gerenciamento”, acesse “Agentes publicos”.

Home Plangjamento = Execucdo = Avaliacdo - Gerenciamento ~ Cadasfros -

[%] Instituicoes

P Unidades Executoras

Agentes Publicos

£2 Agentes Publicos

& Niveis De Acesso

Passo 2 Clique na seta & direita do agente piblico que deseja conferir uma atribuicéo
em “atribuicoes”.

85520667268 2380656 lsabelle de Oliveira Cardoso Perfil Desenvolvedor

77452755391 1798883 Angelica Gongalves de Lima Castro Perfil Participante fuicoes

@ Informacoes




Passo 3 Clique no icone azul & direita para incluir uma nova atribuicdo ao servidor.

Unidades Executoras Atribuictes

DDP (Cocigo )

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

* Atribuicbes do Usuario
Servider: Isabelle de Oliveira Cardoso

Informe os dados de

atribuicdo, como Setor (1) e

@ E Impossivel excluir a lotagio do servidor Para altera-la, lote-o em oulra unidade executoral
tipo de atribui¢do (2). Clique
Unidades Executoras Atribuicdes

DDP (Cadigo

adicionar (3) e finalize (4). oeptament e Deseiatimant doPeson

D

Pronto!




5. Cadastramento do Regramento Institucional

O Administrador Negocial deve cadastrar também as informagdes da Portaria que oficializa o PGR na

UFAM, além de cadastrar as normativas atuais do Governo Federal. Para isso, deve seguir os seguintes

PASSOS:

Passo 1 Na aba de “Planejamento”, acesse “Regramentos de Instituicdo do PGD” (leia PGR)

12 Plangjamento » Execugdo = Avaliagdo = Gerenciamento =

Planos de entregas Registros De Execucao

26




Passo 2 No canto direito superior, clique em “Incluir”.

‘#‘Z—‘I-'.F-.H Home Plangjamento ~ Execucac

Regramentos De Instituicao do Pgd

{1} Nome do programa

roqrama

Maostrar os deletados

4 Inclusao de Programa

Inclua os dados requeridos do
documento (campos obrigatérios) na
Passo 3

janela de inclusdo do Programa e,

por fim, clique em “Gravar”.




Observacoes sobre o Passo 3

& Inclusdo de Programa

® Unidade Instituidora™

A duracdo do Plano de Entregas
(PE) deve cadastrada com o
prazo final de, no mdximo 1
ano, conforme Art. 18, inciso |,
da IN 24/2023, por isso deve
ser colocada a duracdo de até

365 dias.

28

= Duragac Max PE

) & Link Normativa™

A duracdo do Plano de Entregas
(PE) deve cadastrada com o
prazo final de, no méximo 1
ano, conforme Art. 18, inciso |,
da IN 24/2023, por isso deve
ser colocada a duracdo de até

365 dias.



6. Conteudo minimo do TCR

Ainda no que diz respeito as
configuracdes do  sistema,  outro
importante passo é o cadastro do Termo

de Ciéncia e Responsabilidade (TCR),
que deve ser editado pelo Administrador

Negocial. O TCR aparecerd em todos os j S——
planos de trabalho que  forem

cadastrados no PETRVS pelas unidades Na tela inicial do sistema, clique em
participantes da UFAM., “Planejamento”. Em seguida, selecione

“Regramentos de Instituicdo do PGD”.

Veja os passos a seguir: Nota: PGD é o mesmo PGR.

‘h .
A nerovs  Home
4

Planejamento = Execucao = Awaliagao = Gerenciamento =

ac vallage = g . - . Y/i /4
Regramentos De Instituicao do Pgd EE C|IC|Ue em “lncluir” PCISSO 2

it Nome do programa

29




Passo 3

' Inclusao de Programa

Selecione a aba “Plano de Trabalho” .

Plano de trabalho

o de tral

”Diu do més" - 3 1 ': Se o termo € cbrigatdrio

do agente publico (pata unidade executora distinta)

je executora

“Toleréncia” - 10 e e
Exige assinatura do gestor da instituico

| =) |'-.=.mp.a'.et:':::Tr.i..adn.I(ZHI'

Edite os itens de “Registro de Execucdo do
Plano de trabalho”: Periodicidade - Mensall -umento ter compilado

“Toleréncia p/ recurso” - 7 7] Tif liagéo do registro de execucéo do plano de trabalho

Registro De Execugac do Plano de trabalho

Edite também Avaliacdo de Registro de
Execugdo: “Toleréncia p/ avaliacgo” - 7 & Periodicidade

Clique na lupa & direita de Template TCR Avaliagio da Registro De Execugio

compilodo (TCR)* Tolerancia p/ avaliacio i Tolerancia p/ recurso




Os numeros significam que os
planos de trabalho sdo mensais.
A data de “corte” dos periodos
é sempre o dia 31; o prazo
para iniciar os registros das
entregas é até o dia 10 (caso
ndo se inicie os registros dentro
desse prazo, o sistema fecha
automaticamente o plano, o que
pode significar Falta na
Frequéncia do servidor). Ao
final do plano, o gestor terd até
7 dias apds finalizagdo do
periodo  para redlizar a
avaliagdo do plano.

7 Incluséo de Programa

1o Plano de trabalho

I

Os campos “Tolerancia p/
Avaliacgo” e “Tolerancia p/
recurso” sdo campos editados
pelo Desenvolvedor, no caso,
o CTIC ou a equipe da
PROGESP que por ventura
tenha o perfil de
Desenvolvedor.



Passo 4 Utilize o icone azul escuro para cadastrar o TCR

. ‘ Preview do template

Template

Termo de ciéncia e responsabilidade |

Finalmente, edite o Termo de Ciéncia e Responsabilidade e finalize clicando em “Concluir” e

Passo 5 depois “Gravar”.




Observe que, ao editar o TCR, é possivel incluir as informacdes do Termo, de forma que ficard disponivel
para os servidores editarem com dados, como: escala de trabalho, modalidade e outras informacdes

necessarias.

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE

1. CONTEXTO

1.1. CONCEITO DE PGD - Programa indutor de melhoria de desempenho institucional no servigo publico, com foco na vinculagdo entre o
trabalho dos participantes, as entregas das unidades e as estratégias organizacionais.

1.2. OBJETIVOS DO PGD

1.2.1. Promover a gestdo orientada a resultados, baseada em evidéncias, com foco na melhoria continua das entregas dos drgdos e
entidades da administragao plblica federal;

Pronto!
Vocé acabou de cadastrar o TCR no sistemal
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QUALIDADE

RESULTADDS

INOVAGAO - ATITUDE - UFAM - PGR

Como Administrador Negocial, vocé deve estar percebendo
9 P
que hd muitos detalhes que necessitam de atencdo, a fim de
que o sistema funcione de forma integra, observando as
legislacdes e resolugdo interna da UFAM. Convido vocé a
gisiag G

perseverar, pois todo trabalho com dedicacdo gera bons
frutos.

34




7. Cadastro do Planejamento Institucional

Administrador Negocial do sistema pode fazer o cadastro do Planejamento Estratégico do érgdo ou

entidade.

Na tela inicial do sistema, selecione a aba “Planejamento” e, em seguida, clique em
I g q

Passo 1 : Lo
“Planejamentos Institucionais”.

Planos de entregas Registros De Execucao

35




Passo 2 Clique no botao “Incluir”, & direita superior.

Plansjamenia -

Planejamentos Institucionais

! Inclusdo de Planejamento Institucional

Insira os dados requeridos e, por fim,
cligue em “Gravar”. Esse mesmo

processo é feito para os Planejamento

Passo 3 Institucional e da unidade.

Resultados Institucionais Valores

& Resultados Institucionais & Valor Institucional




8. Cadastro de Cadeia de Valor

O Administrador Negocial pode realizar, opcionalmente, o cadastro de Cadeias de Valores do 6rgdo. A
cadeia de valor reflete os passos ou fluxo de atividades que, somadas, resultam nos processos macro da
instituicdo. As entregas podem ser visualizadas também pela Cadeia de Valor, assim como pelo

Planejamento Institucional.

Planos de entregas Registros De Execucao

/4

Passo 1 Na aba “Planejamento”, clique em “Cadeias de Valores”.

37




Passo 2 Clique em “Incluir”, no canto direito superior.

Flanejamento -

Cadeias de Valores

Inicio

4 Inclusdo de Cadeia de Valor

Adicione as informacdes
i} Mome da cadela de valor”

requeridas: 1) nome da CADEIA DE VALOR TESTE
. = Inicie™ =) Fim”
Cadeia de Valor, 2)

nome da unidade

19/07/2024 E dd/mm/aasaa

Passo 3

Processos

executora, 3) periodo e
4) Nivel 1 da cadeia. —

Campos em azul.




Passo 5

Caso haja  mais niveis

(etapas) relacionadas ao

nivel 1 da Cadeia, basta ir
adicionando clicando no

icone azul ao lado direito:

Ficard dessa forma. Por
fim, é possivel criar mais
cadeias conforme
necessidade da
instituicdo. Ao final,

clique em “Gravar”.

7 Inclusao de Cadeia de Valor

7 Inclusao de Cadeia de Valor

PROCESSO A




Consideracoes Finais

O Administrador Negocial é responsdvel, como dito anteriormente, por “preparar” o sistema PETRVS para
uso da UFAM. Portanto, o Manual apresentou as etapas de cadastramentos de elementos que permitirdo o

PETRVS funcionar de forma adequada & Universidade.

Para mais informacdes, consulte: PDG PETRVS GOVERNO FEDERAL.
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https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/petrus-gestor/

PETRVS

(]

(:/’)‘ , Departamento de
Desenvolvimento
de Pessoas

ProGesP

Programa de Gestac
por Resultados

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas



