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O presente manual tem por objetivo orientar a Equipe

PGR quanto às configurações necessárias que devem ser

realizadas no sistema PETRVS para o seu correto

funcionamento na Universidade.

A Equipe PGR da PROGESP é a responsável por auxiliar

e acompanhar o Programa de Gestão por Resultados da

Universidade Federal do Amazonas, realizando

cadastros e ajustes no sistema quando necessário.

Apresentação
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Quem são os Administradores Negociais?

A Equipe PGR da PROGESP constitui o que se chama de Administrador Negocial. São os responsáveis

por auxiliar a Unidade Instituidora, a saber, a UFAM, na configuração do sistema PETRVS na instituição.
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Funções dos Administradores Negociais

Agora que você conhece quem são os administradores negociais, saiba quais as funções desempenhadas
por eles:

Cadastro da Unidade Instituidora e Executora

Configuração de etiquetas

Cadastro de Agente Público

Níveis de Acesso e Atribuições

Cadastro do Regramento Institucional

Conteúdo mínimo do TCR

Cadastro do Planejamento Institucional

Cadastro da Cadeia de Valor
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TUTORIAL
Nas próximas páginas você

entenderá como executar cada
uma das funções do Administrador

Negocial no sistema PETRVS
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Como a Unidade Instituidora, a UFAM, não está registrada no SIAPE, ela não é automaticamente
importada para o sistema. Portanto, cabe ao Administrador Negocial informar ao PETRVS qual UORG
corresponde à Unidade Instituidora. Portanto, basta seguir os seguintes passos:

1. Cadastro da Unidade Instituidora

Passo 1 Na tela inicial do sistema, clique em “Gerenciamento” e em seguida em “Unidades Executoras”.
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Passo 2 Clique em “Incluir” para cadastrar a Unidade Instituidora.
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Inclua os dados da UFAM e selecione o botão “Instit”. Por fim, clique em “Gravar”.Passo 3

Pronto! 
Uma unidade instituidora foi cadastrada no sistema.
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Vamos para o próximo passo, que é o cadastro das Unidades Executoras, ou seja, as unidades
participantes do PGR, como pró-reitorias, departamentos, coordenações, divisões, comissões, etc.



1.1 Cadastro da Unidade Executora
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Passo 1 Na tela inicial do sistema, clique em “Gerenciamento” e em seguida em “Unidades Executoras”.



Aparecerá a tela das unidades executoras. Então clique em “Incluir”.Passo 2
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Preencha com os dados da unidade (sigla, nome por extenso, cidade, e
unidade executora pai, que é a unidade hierarquicamente superior — campos
destacados em azul) e clique em “Gravar”.

Passo 3
Pronto! 



As Etiquetas são ferramentas que ajudam a categorizar as entregas da unidade. Apesar de não serem
obrigatórias, podem auxiliar na melhor visualização gráfica das entregas.

2. Configuração de Etiqueta

Passo 1 Em unidades executoras, clique no ícone “Alterar”, da unidade onde deseja configurar etiquetas.
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Selecione a aba “Configurações” para editar etiquetas para as entregas.Passo 2
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Passo 3
Você pode criar uma etiqueta com um título, ícone e cor que ajudem a unidade a diferenciar

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



As Etiquetas são ferramentas que ajudam a categorizar as entregas da unidade. Apesar de não serem
obrigatórias, podem auxiliar na melhor visualização gráfica das entregas.

3. Cadastro de Agente Público
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Passo 1 Na aba “Gerenciamento”, acesse “Agentes públicos”.
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Insira os dados do agente público e, então, clique em “Gravar”. Pronto, o servidor está

cadastrado no sistema.
Passo 2
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Passo 3 Insira os dados do agente público e, então, clique em “Gravar”. 



O Nível de Acesso diz respeito à relação do

servidor em relação ao sistema, se é

Desenvolvedor, Administrador Negocial, Chefe

de Unidade Executora ou Participante (ver

Manual de Orientações Gerais).

Aos níveis de acesso (perfis) também podem ser

conferidas “Atribuições.” Observe a figura

demonstrativa ao lado:

Um servidor pode ter o Nível de Acesso “Perfil Participante” e ter a Atribuição “Lotado”. Em outros casos, um

servidor pode ter o Nível de Acesso “Perfil Unidade” e ter a Atribuição “Chefe”. Os níveis de acesso e as

atribuições são demonstrativos de como se dá a relação do servidor com o sistema e a unidade em que

desenvolve suas atividades.

4. Alteração de Nível de Acesso e Atribuições
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Para seu melhor entendimento, confira a seguir o que significa cada Atribuição:

Vinculação do agente público à determinada unidade, exportada
do SIAPE.

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

Servidor com vínculo de Chefe da unidade.

Servidor com vínculo de Chefe substituto da unidade.

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

LOTADO

VINCULADO

CHEFE DE 
UNIDADE

CHEFE
SUBSTITUTO

SERVIDOR
DELEGADO

21



Os servidores possuem atribuições que identificam sua atuação laboral. Um mesmo servidor pode estar
cadastrado em duas unidades, por exemplo, mas ter atribuições diferentes. Veja os exemplos abaixo:

O servidor é vinculado a um departamento e lotado em uma divisão desse departamento. Assim, um mesmo
servidor está localizado em duas unidades no sistema. No exemplo 1, o servidor tem atribuição de chefe de
uma divisão e responde hierarquicamente ao diretor de um departamento.

O servidor do exemplo 2 possui atribuição de lotado para identificar que está localizado em um setor e que
responde hierarquicamente ao chefe da divisão.

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2
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Há um importante conceito que o servidor com atribuição
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
própria unidade e também pode contribuir com outras unidades, por meio de um TIME VOLANTE. Todas as
entregas são registradas no MESMO PLANO DE TRABALHO.
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Mas é igualmente importante saber que estar vinculado a uma unidade por meio de um time volante, não
significa: alteração de unidade de exercício, nem trabalho voluntário, nem gratuito e nem horas extras. Todas
as atividades de um time volante são realizadas dentro do horário pactuado de trabalho.

VINCULADO



Para conceder Atribuições, siga os passos a seguir:

Clique na seta à direita do agente público que deseja conferir uma atribuição. Então, clique
em “atribuições”.Passo 2
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Passo 1 Na aba “Gerenciamento”, acesse “Agentes públicos”.



Passo 3: Clique no ícone azul à direita para incluir uma nova atribuição ao

servidor.Passo 4

Informe os dados de

atribuição, como Setor (1) e

tipo de atribuição (2). Clique

adicionar (3) e finalize (4).

1

4
2

3
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Passo 3  Clique no ícone azul à direita para incluir uma nova atribuição ao servidor.

Pronto! 



5. Cadastramento do Regramento Institucional

O Administrador Negocial deve cadastrar também as informações 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 Instituição do PGD” (leia PGR)
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No canto direito superior, clique em “Incluir”.

Inclua os dados requeridos do

documento (campos obrigatórios) na

janela de inclusão do Programa e,

por fim, clique em “Gravar”.

Passo 2

Passo 3
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A duração do Plano de Entregas
(PE) deve cadastrada com o
prazo final de, no máximo 1
ano, conforme Art. 18, inciso I,
da IN 24/2023, por isso deve
ser colocada a duração de até
365 dias.

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

1 2
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Observações sobre o Passo 3



6. Conteúdo mínimo do TCR

Ainda no que diz respeito às
configurações do sistema, outro
importante passo é o cadastro do Termo
de Ciência e Responsabilidade (TCR),
que deve ser editado pelo Administrador
Negocial. O TCR aparecerá em todos os
planos de trabalho que forem
cadastrados no PETRVS pelas unidades
participantes da UFAM.

Veja os passos a seguir:

Passo 1
Na tela inicial do sistema, clique em
“Planejamento”. Em seguida, selecione
“Regramentos de Instituição do PGD”.
Nota: PGD é o mesmo PGR.
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Passo 2Clique em “Incluir”.



1
Selecione a aba “Plano de Trabalho”

“Dia do mês” - 31

“Tolerância” - 10

“Tolerância p/ recurso” - 7

Edite os itens de “Registro de Execução do
Plano de trabalho”: Periodicidade - Mensal

1

2

3

5

4

Edite também Avaliação de Registro de
Execução: “Tolerância p/ avaliação” - 7

Clique na lupa à direita de Template TCR
compilado (TCR)* 

6

7

Passo 3
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Observações sobre o Passo 3

Os números significam que os
planos de trabalho são mensais.
A data de “corte” dos períodos
é sempre o dia 31; o prazo
para iniciar os registros das
entregas é até o dia 10 (caso
não se inicie os registros dentro
desse prazo, o sistema fecha
automaticamente o plano, o que
pode significar Falta na
Frequência do servidor). Ao
final do plano, o gestor terá até
7 dias após finalização do
período para realizar a
avaliação do plano.

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

1 2
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Passo 4

Passo 5

Utilize o ícone azul escuro para cadastrar o TCR

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

depois “Gravar”. 
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Observe que, ao editar o TCR, é possível incluir as informações do Termo, de forma que ficará disponível
para os servidores editarem com dados, como: escala de trabalho, modalidade e outras informações
necessárias.

Pronto! 
Você acabou de cadastrar o TCR no sistema!
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Como Administrador Negocial, você deve estar percebendo

que há muitos detalhes que necessitam de atenção, a fim de

que o sistema funcione de forma íntegra, observando as

legislações e resolução interna da UFAM. Convido você a

perseverar, pois todo trabalho com dedicação gera bons

frutos.

QUALIDADE
RESULTADOS
INOVAÇÃO ATITUDE UFAM PGR
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7. Cadastro do Planejamento Institucional

Administrador Negocial do sistema pode fazer o cadastro do Planejamento Estratégico do órgão ou
entidade.
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Passo 1
Na tela inicial do sistema, selecione a aba “Planejamento” e, em seguida, clique em
“Planejamentos Institucionais”.



Passo 3

Passo 2 Clique no botão “Incluir”, à direita superior. 

Insira os dados requeridos e, por fim,
clique em “Gravar”. Esse mesmo
processo é feito para os Planejamento
Institucional e da unidade.
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Pronto! 



8. Cadastro de Cadeia de Valor

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

Passo 1 Na aba “Planejamento”, clique em “Cadeias de Valores”.
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Passo 3

Adicione as informações
requeridas: 1) nome da
Cadeia de Valor, 2)
nome da unidade
executora, 3) período e
4) Nível 1 da cadeia. —
Campos em azul.
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Passo 2 Clique em “Incluir”, no canto direito superior.



Passo 4

Passo 5

Caso haja mais níveis
(etapas) relacionadas ao
nível 1 da Cadeia, basta ir
adicionando clicando no
ícone azul ao lado direito:

Ficará dessa forma. Por
fim, é possível criar mais
cadeias conforme
necessidade da
instituição. Ao final,
clique em “Gravar”.
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Considerações Finais
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O Administrador Negocial é responsável, como dito anteriormente, por “preparar” o sistema PETRVS para
uso da UFAM. Portanto, o Manual apresentou as etapas de cadastramentos de elementos que permitirão o
PETRVS funcionar de forma adequada à Universidade.

Para mais informações, consulte: PDG PETRVS GOVERNO FEDERAL.

https://www.gov.br/servidor/pt-br/assuntos/programa-de-gestao/petrus-gestor/



