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SOBRE 0 MANUAL

Visa orientar os agentes publicos do Municipio de Porto
Velho sobre o registro e a publicacdo de suas agendas de
compromissos, contribuindo para a melhoria da gestéao
publica e controle social.

Ele esta alinhado com o Decreto Municipal n® 18.270/2022,
gue instituiu o Codigo de Etica dos Agentes Publicos
Municipais, em especial ao artigo 14, que trata da
necessidade de divulgacdao da agenda de compromissos
publicos.

Além disso, a Prefeitura do Municipio de Porto Velho
aderiu ao Programa Nacional de Prevencao a Corrupcao
(PNPC), do Tribunal de Contas da Unido em RondoOnia
(TCU/RO), que estabelece como requisito essencial a
implementacao da Agenda Institucional.

DA RGENDA INSTITUGIONAL

A Agenda Institucional da Prefeitura de Porto Velho é um
sistema eletronico implementado pela Superintendéncia
Municipal de Tecnologia da Informacao e Pesquisa (SMTI)
para registro e publicacdo dos compromissos publicos
(audiéncias publicas, reunides, eventos e viagens) dos
servidores comissionados, DAS 16, 15 e 14, e dos seus
respectivos substitutos, além do registro de presentes e
hospitalidades.

Trata-se de uma ferramenta estratégica voltada para a
organizacao, transparéncia e eficiéncia da gestao publica.
Seu proposito é centralizar e divulgar os compromissos
dos gestores municipais, permitindo um acompanhamento
claro das atividades administrativas e promovendo uma
melhor comunicacdo entre secretarias, servidores e a
sociedade.
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Dessa forma, caracteriza-se como um passo essencial para
fortalecer a transparéncia e garantir que a administracéo
publica atenda as demandas da populacdo com mais
eficiéncia e clareza.

OBRIGATORIEDADE DE PUBLICAGAO

De acordo com o Art. 14 do Decreto Municipal n°
18.270/2022, sao obrigados a registrar e publicar suas
agendas de compromissos publicos os seguintes agentes:

G Secretarios Municipais, Secretarios Municipais

Adjuntos ou equivalentes;

e Ocupantes de cargos comissionados — DAS, niveis
16, 15 e 14 ainda que em gozo de licengca ou em
periodo de afastamento, com indicacdo de substituto.

PRINCIPIOS E VALORES

A publicacdo da agenda de compromissos deve ser feita
com base nos seguintes principios e valores, conforme o
Decreto Municipal n® 18.270/2022:

Presidentes, Vice-Presidentes e Diretores, ou
equivalentes, de Autarquias, Fundacdes Publicas,
Empresas Publicas ou Sociedades de Economia
Mista; e

/ Supremacia do interesse publico: As atividades
administrativas devem beneficiar a coletividade.

Publicidade dos atos administrativos: A omissao na
divulgacdo dos atos compromete a ética e o bem

comum, gerando penalidades.



7. Transparéncia: Os servigos devem ser prestados de
forma transparente.

publicos deve ser pautada pela ética e

O Responsabilidade e ética: A conduta dos agentes
responsabilidade.

Dignidade da pessoa humana: Agir com cordialidade
e respeito no tratamento com colegas e com o
publico.

PRINGIPAIS FUNGIONALIDRDES DA
AGENDA

J REGISTRO DE COMPROMISSOS

Os gestores podem cadastrar e gerenciar eventos
como reunides, audiéncias, viagens, visitas
Institucionais e demais atividades oficiais.

CONSULTA PUBLICA E INTERNA

A agenda pode ser acessada por diferentes
publicos, possibilitando a transparéncia e a
comunicacao eficiente entre os 6rgdos municipais.

Q

OTIMIZACAO DO ATENDIMENTO

Facilita o] agendamento de reunides e
compromissos, evitando conflitos de horéario e
garantindo uma gestao mais organizada.

Q

TRANSPARENCIA E PARTICIPACAO CIDADA

Permite que a populacdo acompanhe as atividades
da administracdao municipal, promovendo maior
controle social sobre as acdes dos gestores.

Q



BENEFICIOS DA AGENDA
INSTITUCIONAL

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
Melhor organizacédo das atividades administrativas.

MAIOR EFICIENCIA

Reducdo de desencontros e sobrecarga de
compromissos.

FACILIDADE DE ACESSO
Plataforma acessivel para secretarias e cidadaos.

GESTAO INTEGRADA

Comunicacéao fluida entre diferentes setores da
prefeitura.

QUEQEQEQ

0 QUE DEVE SER REGISTRADO NA AGENDA
INSTITUGIONAL?

Conforme o Art. 14 do Decreto Municipal n® 18.270/2022
(Coédigo de Etica), a Agenda Institucional deve incluir
informacdes sobre:

Compromissos publicos, presenciais ou virtuais, dentro
ou fora do local de trabalho

'. Local, data e horario;

‘& |ista de participantes;

4 ldentificacdo de representantes de interesses (quando
~houver);

“ Descricado dos interesses representados.



Hospitalidades e Presentes recebidos:

T Hospitalidades e presentes recebidos de agentes

privados;
" Data e descricao do bem, servigo ou vantagem

_ recebida;
Identificacdo do agente privado ofertante.

Viagens com Custeio por Agente Privado:

<t Viagens custeadas por agentes privados;
Objetivo da viagem;

¢ Origem, destino e datas;

+ Valor estimado das despesas custeadas.

Periodo de Auséncia

~ Periodo de auséncia;
2 Indicacdo do substituto (quando houver);
A Compromisso com a transparéncia e ética na

gestao publica.

Despachos internos;

ee

Brindes (itens de Dbaixo valor
econdmico e distribuido de forma

generalizada, como cortesia,
propaganda ou divulgacéao
habitual);

Compromissos particulares.




RESPONSABILIDADES DOS
AGENTES PUBLIGOS

Sao responsabilidades dos agentes publicos:

@ Registrar e publicar as informacdes de forma
completa e veridica;

@ Manter a agenda atualizada;

@ Zelar pela fidedignidade dos dados;

@ Divulgar os compromissos de forma antecipada;
@ Submeter-se as normas de ética e conduta.

PERFIS DE USUARIOS NA
AGENDA INSTITUCIONAL

Existem dois tipos de usuarios:

e Administrador: Responsabilidade da SMTI.
e Secretaria: E atribuicéao dos servidores
responsaveis por atualizar a agenda.
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O cadastro e a liberacdao de senha para alimentacao da
Agenda Institucional serao fornecidos aos seguintes
servidores:

e Gestores (Secretarios, Secretarios Adjuntos ou
equivalentes);

e Secretaria Executiva e mais um servidor em caso de
férias ou licencga;

e Servidores comissionados, DAS -16, 15 e 14.

Podera ser atribuida a competéncia de realizacdo dos
registros a servidor designado pelas autoridades descritas
acima, que mantera atualizada a Agenda Institucional.

COMO FUNGIONA R AGENDA
INSTITUGIONAL?

Para acessar a Agenda Institucional da Prefeitura de
Porto Velho, siga estes passos:

1° passo: Acesse o0 site oficial da Prefeitura de Porto
Velho ou acesse através do link: www.portovelho.ro.gov.br

- CIDADE

)
£ 3] LiMPA

Oltimas noticias Var todas a8 noticias

TRANSFORMAGAO DE VIDAS
Faculdade da Prefeitura & oportunidade
para realizagao do sonho de ingressar em



https://www.portovelho.ro.gov.br/

2° passo: No menu principal, cligue na opcao
"Transparéncia".

Portal de Servigos  Ouvidorlo  Acossodinformogo  DendncladCorrupgde 0

PRETTITURA B
PORTO VEHG.

Inicio IPTU2025~ ACidade- Licitagdes - Sscretarias/Consslhos Concursss legislagse -
Agendaments de Atendimants o Servideres Online  Mapa do Site

Ver todas as noticios

FAGA A SLIA PARTE!
Prefeitura
pera dendncia de maus trates

iz tedetane.

contra animais

TRANSFORMAGAD DE VIDAS

Faculdade da Prefeitura € cportunidade
para realizagéo do sonho de ingressar em
um curso superior

EMERGENCIA

Barce Sadde da Preleiure de
| Porta Velha vei garantic
atendiments ne distrita de
Neszaré durante a cheio do_

CALENDARIO CULTURAL CHEIA

Defesa Civil Mu
populaghs sobre apared
§ cnimais de grande, midio &
pequens porte

Inserighes para o
eredencioments de artistos

pal alerta
ko

para sventas da Funcultural o
prorrogadas até dia 11 de abri

LAZER VIGILANGIA

G Progas evitalizadas passarm & Prefeitusa olerta sobre riscos &
ser ponto de lazer para
moradores de Porto Velho

saide & prevencao de doengos
decorrentes de alagogoes em
Porto Velho

3° passo: Serd redirecionado para o Portal da
Transparéncia que ter4d acesso a varios servi¢gos que a
Prefeitura de Porto Velho fornece.

Cligue em Agenda Institucional.

PORTAL DA TRAMSPARENCIA () Principal [ Secretarias/Conselhos 3 Arquivos [ Glossario &, Horirio de funcionamento e Tefefones Uteis  (9) Perguntas frequentes O Pesquisar

Administragio v COVID-19 v Consulta de Processos On-Line Contratos / Termos v Convénios e Transferéncias v Dados Abertos - API's Educacio v Despesas v Legislagdo v

Obras Plblicas Patriménio v Planejamento / Orcamentos v Receitas v Recursos humanos v Salide v

#

Links principais Pesquisa de satisfacao 2025

Acesso répido

L) L
Site da Prefeitura Agenda Institucional - e
Portal de Servigos Prevencao a corrupgao - +
. L Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
Codigo de ética
(LGPD) Nos ajude a entender o que estd bom e o que

recisa melhorar
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais P

(LGPD) Federal

UPA em nimeros Dados de Documentos Sigilosos [ 2025

Meonitor de Servicos Operacionais SMTI em nimeros

Regulamentacdo da LGPD municipal

Relatorio de avaliagio 2024

Dainel E-DMBV/ Dy Praduzidn: Dadns Rede Municinal de Encina. i =




4° passo: Na pagina inicial da agenda institucional, vocé
encontrard informacdes sobre os gestores que possuem
agenda informada, datas disponiveis e eventos
relacionados a eles.

¢ | PORTAL DE SERVIGOS
LHO

- Secretarias Contatos Agenda
PREFEITURA DE PORTO VE
Trans, pargncia  Prefeitura de Porto Velho  Dendnciar comupedo  Acesso a mformagio  OQuvidaria
&« @ Contams
AGENDA INSTITUCIONAL
As age das disponibilizadas estdo nominais 2os titulares das pastas, entretanto podem ocorrer substit e I Icenga e Ti g

Selecione uma secretaria..

E SEM AGENDA SELECIONADA
Porfocn selecione outa secretsin.

5° passo: Para acessar as informacdes dos gestores,

cligue em "Selecionar uma Secretaria" e escolha a
secretaria desejada.

¢ | PORTAL DE SERVIGOS
LHOD

- Secretarias Contatos Agenda
PREFEITURA D€ PORTO VE
Transparéncia  Prefeitura de Porto Velho  Dendnciar comupcdo  Acesso a informagio  Ouvidoria
&« @ Contams
AGENDA INSTITUCIONAL
As agendas disponibilizadas estio nominais aos titulares das pastas, entretanto, podem ocomer substituigbes devido férias, licen & @ outr g

Selecione uma secretaria...

E SEM AGENDA SELECIONADA
Porfocn selecione outa secretsin.




6° passo: A0 selecionar a secretaria, o0s gestores
responsaveis serdo exibidos automaticamente.

Selecione o gestor cuja agenda deseja visualizar.

@ PORTAL DE SERVIGOS Secretarias Contatos Agenda
PREFEITURA DE PORTO VELHO
Transparéncia  Prefeitura de Porto Velho  Denidnciar corrupgdo  Acesso ainformagdo  Ouvidoria

< Eh Conatos

AGENDA INSTITUCIONAL
As agendas dispenibilizadas estéio nomingis aos titulares das pastas, entretanto, podem ocomer substituigées devido férias, licengas médicas e outras licengas legais.
Salecione uma secretaria

Selecione uma aria
Controladoria Geral do Municipio/CGM -

JEOVAL BATISTA DA SILVA JONHY MILSON OLIVEIRA INARA GABRIELLY PRATA
CONTROLADOR GERAL ADJUNTO DO MARTINS MOREIRA

MUNICIFIO k= GERENTE DA DIVISAD DE RECURSOS
CONTROLADOR GERAL DO o

MUNICIPIO

7° passo: Logo em seguida exibira a Agenda Institucional
com 0 seu respectivo més.

< MARGO 2025 >
FEVEREIRD 2025 MARGO 2025 ABRIL 2025
Dom  Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom  Seg Ter Qua Qui Sex sdb Dom  Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1

16 17 18 19 20 n 22 16 nnnn 22 20 21 22 23 24 25 26
23 24 25 26 27 n 23 24 25 26 n 29 27 28 29 30

Caso haja agenda registrada, as datas serdo demonstradas
na cor azul no calendario acima.




8° passo: Ao selecionar uma data no calendario, os
eventos disponiveis serdo exibidos conforme o formato
apresentado abaixo.

4 MARGO 2025 »
FEVEREIRD 2025 MARGCO 2025 ABRIL 2025
Dom  Seg Ter Qua Qui Sex Sib Dem  Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dem Seg Ter Qua Qusi Sex Sib

1 1 1 2 3 4 3

2 n- 5 - 8 2 3 4 5 6 7 8 ] 7 8 9 10 n 12
9 10 b 12 nn 15 nnn“n 15 13 14 15 16 17 18 19
16 17 18 19 20 n 2 16 nnnn 2 20 | bl 3 4 23 26
3 24 25 26 7 n 26 n ¥l 7 8 o] 30

30 N

AGENDA INSTITUCIONAL DE:

JONHY MILSON OLIVEIRA MARTINS
EM: 03/02/2025

09:00:00

Tipo de evento: Reunido / Local: CGM
Descrigdo: Reunido imterna

Participantes: Sem participantes informado

H'
[ Yl
-

11:00:00

s Tipo de evento: Audiéncia / Local: Legislativa
- Descrigdo: Abertura Ano Legislativa
Participantes: Sem participantes informado

15:00:00

Tipo de evento: Audiéncia / Local: Legislativa
Descrigdo: Sessdo- Plendrio

Participantes: Sem participantes informado




PASS0 A PASSO PARA
PREENCHER A AGENDA
INSTITUGIONAL

1° passo:

Encaminhe oficio & SMTI solicitando a liberacdo de acesso
ao sistema.

E necesséario incluir as seguintes informacodes:

Nome completo;

Cargo;

E-mail;

Matricula dos servidores ocupantes de cargos
comissionados (DAS- 16, 15 e 14).

2° passo:

Apo6s liberacdo do sistema, acesse a agenda tanto pelo
Portal da Transparéncia como pelo Portal de Servigos.

No Portal de *“Transparéncia” cligue em *“Agenda
Institucional”

EORT AT m‘ﬁﬂ?“ﬁ'sfﬂ ) Principal  f) Secretarias/Conselhos [ Arquivs  [[] Glossirio Q MHorario de funcionamento e Tefefones Uteis () Perguntas frequentes (3 Pesquisar & M i

Administragio ~  COVID-19 v Consulta de Processos On-Line ‘Contratos / Termos v Convénios e Transferéncias ~  Dados Abertos - API's Educagio v

Patrimnio ~  Planejamento / Orgamentos ~  Receitas v Recursos humanos v Saiide

]

Links principais Pesquisa de satisfagdo 2025

Acesso répido

Site da Prefeitura I Agenda Institucional = - —
Portal de Servigos Prevengio i corrupgio _ +
Lei Geral de Protegio de Dados Pessoais
Cédigo de ética
(LGPD) Nos ajude a entender o que esté bom e o que
precisa melh

Lei Geral de Protecio de Dados Pessoais
(LGPD) Federal

UPA em nameros Dados de Documentos Sigilosos

Monitor de Servigos Operacionais SMTI em numeros Relatério de avaliagio 2024

Regulamentagdo da LGPD municipal

Painel E-PMPV Documentos Produzidos Dados Rede Municipal de Ensino

Painel Gestio de Atendimentos - Novo SGA Transigao de Governo

Observatério da situagio de emergéncia em
saide 2025




3° passo:

Com a pagina principal da Agenda Institucional aberta,
cligue no “Cadeado”.

@ PORTAL DE SERVICOS Secretarias Contatos Agenda
PREFEITURA DE PORTO VELHO
Tranparéncia  Prefeitura de Porto Velho  Dendnciar cormy peiic  Acessoainformegic  Owidaria
<« Eh Contatos
AGENDA INSTITUCIONAL
As agendss disponibilizadas estdo nominais aos titulares das pastas, entretanto, podem ocorrer substituigies devido férias, licengas médicas e outras licengas legais.

Selecione uma secretaria

SEM AGENDA SELECIONADA

For favor, selecione outra secretaria

4° passo:

Ao selecionar o cadeado, informe seu CPF e a senha
fornecida pela SMTI.

Area Restrita

CPF

Pazsword *

# HOME

ATENGAO

0 acesso ao sistema € pelas credenciais de acesso do E-Ponto.




5° passo:

Para criar a agenda, selecione o menu Agenda conforme
abaixo:

< AGENDA

BF AGENDA INSTITUCIONAL

6° passo:

ApoOs selecionar o gestor, um calendario sera exibido
conforme o modelo abaixo. As datas destacadas indicam
gue ja existem compromissos cadastrados.

< AGENDA

‘ AGENDA INSTITUCIONAL

CEZAR EDUARDO DONDONI MARINI - 10078190

< JANEIRO > < 2025 >

12 13 14 15 16 18
19 nn 22 23 24 25

26 27 28 29 30 N

NOVA AGENDA




7° passo:

Para criar uma nova agenda, clique na Data e em Nova

Agenda. Apoé6s clicar em Nova Agenda, o botdo Novo
Evento sera habilitado.

ﬁ AGENDA INSTITUCIONAL

Sebackone
CEZAR EDUARDO DONDONI MARINI - 10078190

¢ JaNERD > ¢ M5 > Data selecionada: 15/01/2025

Dam  Seg  Ter Qua Qui Sex Sib

W EXCLUIR AGENDA

8° passo:

Ao clicar em Novo Evento, o formulario abaixo sera
mostrado. Os campos necessarios para a criacdao da
agenda séao:

Descricdo do evento;
Horario do evento;
Local do Evento;
Participantes;

Tipo de Evento.

CRIAR EVENTOD




Selecione o Tipo de Evento e preencha os demais campos,
conforme orientacdes a seqguir:

Afastamento/Substituto

Campos a serem preenchidos:

e Data (marcar no calendario do sistema os dias do
afastamento, com ou sem substituto, ex.: em
afastamentos de 10 dias consecutivos, repetir o mesmo
registro para cada um desses dias.);

e Hora (informar o horario inicial do afastamento, sem a
necessidade de horario final.)

e Descricao (motivo do afastamento.)

e Local (secretaria de origem)

e Participantes (nome e o cargo do substituto, se houver)

Audiéncias: Compromissos com representacao privada de
interesses.

Campos a serem preenchidos:

e Data (marcar no calendéario do sistema a data em que
a audiéncia ocorreu);

e Hora (informar o horario inicial da audiéncia, sem a
necessidade do horéario final);

e Descricao (assunto da audiéncia, incluindo a
descricdao do interesse e a identificacdo da pessoa
fisica ou juridica);

e Local (informar o endere¢co se for presencial ou
indicar se for on-line);

e Participantes (informar o nome completo dos agentes
publicos e dos agentes privados, e a respectiva
instituicao.)



Eventos: Congressos, seminarios, convencgfes, cursos,
solenidades, féruns, conferéncias e similares.

Campos a serem preenchidos:

e Data (marcar no calendario do sistema os dias do
evento, ex.: 5 dias consecutivos, repetir o mesmo
registro nos cinco dias);

e Horario (informar o horario inicial do evento, sem a
necessidade do horario final);

e Descricao (informar o tipo do evento que seja
solenidade, conferéncia ou curso, bem como o nome
desse evento, ex.: Curso sobre Contratos; Solenidade
de Inauguracdo do Terminal Rodoviario);

e Local (informar o local onde ocorreu o evento. No caso
de evento em outro municipio ou estado, informar o
destino da viagem);

e Participantes (informar o nome do Gestor e de seus
assessores, se houver).

Hospitalidades e Presentes:

Hospitalidades e presentes recebidos de agente privado,
em decorréncia do mandato, cargo, fungcdo ou emprego
publico, ou de atividades exercidas como agente publico,
devem seguir as normas éticas e legais aplicaveis.

Observacdo: E vedado receber presentes de pessoas ou
empresas que tenham interesse em decisfes do agente
publico ou de colegiado do qual faca parte. Caso a recusa
seja impossivel, o presente deve ser encaminhado ao setor
de patrimdnio.

Campos a serem preenchidos:

e Data (marcar no calendario do sistema a data provavel
em que foi recebido o presente ou a hospitalidade);

e Hora (informar o horario inicial de recebimento, sem a
necessidade do horario final);

e Descricao (informar o bem, servico ou vantagem
recebidos);

e Local (local em que foi recebido o presente ou a
hospitalidade);

e Participantes (nome do agente privado ofertante e a

respectiva instituicao).



Reunides: Encontros sem representacdo privada de
interesses.

Campos a serem preenchidos:

e Data (marcar no calendario do sistema a data que
ocorreu a reuniao);

e Horario (informar o horario inicial da reunido, sem a
necessidade do horario final);

e Descricao (assunto da reuniao);

e Local (informar o endereco se for presencial ou indicar
se for on-line);

e Participantes (nome completo dos agentes publicos e
as respectivas unidades).

Viagens: Deslocamentos a trabalho com custeio, total ou
parcial, por agente privado, incluindo passagens,
acomodacbes ou translado. Utilizar essa opc¢cdo apenas
para viagens custeadas por agente privado.

Campos a serem preenchidos:

e Data (marcar no calendario do sistema os dias de
duracao da viagem, ex.: 5 dias consecutivos, repetir o
mesmo registro nos cinco dias);

e Horario (informar o horario inicial da viagem, sem a
necessidade do horario final);

e Descricao (informar o objetivo da viagem, o valor
estimado das despesas custeadas e o nome do agente
privado ofertante);

e Local (destino da viagem);

e Participantes (informar o nome do Gestor e de seus
assessor ,3, se houver).

9° passo:

Para editar o evento, selecione a data e apo0s clique em

¢ IANERO ©ons Data selecionada: 17/01/2025 m

o Superintendente Delner Freire{SETIC) e Diretor Técnico Gabriel Carrijo




DISPOSIGOES FINAIS E
PENALIDADES

A divulgacdo dos compromissos publicos por meio da
Agenda Institucional deve ocorrer, de preferéncia, antes
do compromisso ou em tempo real, em até 5 dias apdés a
ocorréncia do evento.

A ndo divulgacao dos compromissos na Agenda
Institucional serd apreciada pela Comissdao de Etica,
instaurada por Decreto Municipal, podendo resultar em
censura (repreensao), comunicacao ao chefe imediato e
anotacao na ficha funcional.

ApdOs ciéncia do denunciado, o prazo para pedido de
reconsideracdo sera de 10 dias.

A anotacao na ficha funcional sera excluida, em 3 anos, se
ndo houver nova infringéncia ao Cédigo de Etica.

CONCLUSAO

A Agenda Institucional da Prefeitura de Porto Velho € uma
ferramenta essencial para a organizacao, transparéncia e
eficiéncia da gestdao publica. Por meio dela, os
CoOmpromissos dos gestores sao centralizados e
disponibilizados de forma acessivel, permitindo um melhor
planejamento das atividades administrativas e otimizando a
comunicacao entre secretarias, servidores e a populacéao.

Com funcionalidades que garantem um acompanhamento
claro dos eventos oficiais, a agenda facilita o agendamento
de compromissos, evita conflitos de horarios e reforgca a
transparéncia na administracdo publica. Além disso, ao
permitir que cidaddos e servidores consultem o0s
compromissos dos gestores, a plataforma fortalece a
participacdo social e contribui para um governo mais
acessivel e responsavel.

Dessa forma, a implementacdo da Agenda Institucional
representa um avanc¢o significativo na modernizacdo da
gestdo municipal, garantindo que Porto Velho tenha um
servico publico mais organizado, eficiente e alinhado as

necessidades da populacéao. @



