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Visa  o r ien ta r  os  agen tes  púb l i cos  do  Mun ic íp io  de  Por to
Ve lho  sobre  o  reg is t ro  e  a  pub l i cação  de  suas  agendas  de
compromissos ,  con t r i bu indo  pa ra  a  me lho r ia  da  ges tão
púb l i ca  e  con t ro le  soc ia l .

 
E le  es tá  a l i nhado  com o  Decre to  Mun ic ipa l  n º  18 .270 /2022 ,
que  ins t i t u iu  o  Cód igo  de  É t i ca  dos  Agen tes  Púb l i cos
Mun ic ipa is ,  em espec ia l  ao  a r t i go  14 ,  que  t ra ta  da
necess idade  de  d i vu lgação  da  agenda  de  compromissos
púb l i cos .

A lém d isso ,  a  P re fe i tu ra  do  Mun ic íp io  de  Por to  Ve lho
ader iu  ao  Programa Nac iona l  de  Prevenção  à  Cor rupção
(PNPC) ,  do  T r ibuna l  de  Con tas  da  Un ião  em Rondôn ia
(TCU/RO) ,  que  es tabe lece  como requ is i to  essenc ia l  a
imp lementação  da  Agenda  Ins t i t uc iona l .

SOBRE O MANUAL 

DA AGENDA INSTITUCIONAL
A Agenda Ins t i tuc iona l  da  Pre fe i tu ra  de  Por to  Ve lho  é  um
s is tema e le t rôn ico  imp lementado  pe la  Super in tendênc ia
Mun ic ipa l  de  Tecno log ia  da  In fo rmação  e  Pesqu isa  (SMTI )
pa ra  reg is t ro  e  pub l i cação  dos  compromissos  púb l i cos
(aud iênc ias  púb l i cas ,  reun iões ,  even tos  e  v iagens)  dos
serv ido res  comiss ionados ,  DAS 16 ,  15  e  14 ,  e  dos  seus
respec t i vos  subs t i t u tos ,  a lém do  reg is t ro  de  p resen tes  e
hosp i ta l i dades .  

T ra ta -se  de  uma fe r ramenta  es t ra tég ica  vo l tada  pa ra  a
o rgan ização ,  t ransparênc ia  e  e f i c iênc ia  da  ges tão  púb l i ca .
Seu  p ropós i to  é  cen t ra l i za r  e  d i vu lga r  os  compromissos
dos  ges to res  mun ic ipa is ,  pe rm i t i ndo  um acompanhamento
c la ro  das  a t i v idades  admin is t ra t i vas  e  p romovendo  uma
melhor  comun icação  en t re  sec re ta r ias ,  se rv ido res  e  a
soc iedade .
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Dessa  fo rma,  ca rac te r i za -se  como um passo  essenc ia l  pa ra
fo r ta lece r  a  t ransparênc ia  e  ga ran t i r  que  a  admin is t ração
púb l i ca  a tenda  às  demandas  da  popu lação  com ma is
e f i c iênc ia  e  c la reza .

De  acordo  com o  Ar t .  14  do  Decre to  Mun ic ipa l  n º
18 .270 /2022 ,  são  ob r igados  a  reg is t ra r  e  pub l i ca r  suas
agendas  de  compromissos  púb l i cos  os  segu in tes  agen tes :

OBRIGATORIEDADE DE PUBLICAÇÃO

Secre tá r ios  Mun ic ipa is ,  Sec re tá r ios  Mun ic ipa is
Ad jun tos  ou  equ iva len tes ;

Pres iden tes ,  V ice -Pres iden tes  e  D i re to res ,  ou
equ iva len tes ,  de  Au ta rqu ias ,  Fundações  Púb l i cas ,
Empresas  Púb l i cas  ou  Soc iedades  de  Economia
Mis ta ;  e

Ocupan tes  de  ca rgos  comiss ionados  –  DAS,  n íve is
16 ,  15  e  14  a inda  que  em gozo  de  l i cença  ou  em
per íodo  de  a fas tamento ,  com ind icação  de  subs t i t u to .

PRINCÍPIOS E VALORES
A pub l i cação  da  agenda  de  compromissos  deve  se r  fe i ta
com base  nos  segu in tes  p r inc íp ios  e  va lo res ,  con fo rme o
Decre to  Mun ic ipa l  n º  18 .270 /2022 :

Supremacia  do  in teresse  públ ico:  As  a t i v idades
admin is t ra t i vas  devem bene f i c ia r  a  co le t i v idade .

Publ ic idade  dos  a tos  admin is t ra t ivos:  A  omissão  na
d ivu lgação  dos  a tos  compromete  a  é t i ca  e  o  bem
comum,  ge rando  pena l idades .
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Transparênc ia :  Os  se rv i ços  devem ser  p res tados  de
fo rma t ransparen te .

Responsabi l idade  e  é t ica :  A condu ta  dos  agen tes
púb l i cos  deve  se r  pau tada  pe la  é t i ca  e
responsab i l i dade .

Dignidade  da  pessoa  humana:  Ag i r  com cord ia l i dade
e  respe i to  no  t ra tamento  com co legas  e  com o
púb l i co .

PRINCIPAIS FUNCIONALIDADES DA
AGENDA

REGISTRO DE COMPROMISSOS
Os ges to res  podem cadas t ra r  e  ge renc ia r  even tos
como reun iões ,  aud iênc ias ,  v iagens ,  v i s i t as
ins t i t uc iona is  e  dema is  a t i v idades  o f i c ia i s .

CONSULTA PÚBLICA E  INTERNA
A agenda  pode  se r  acessada  por  d i fe ren tes
púb l i cos ,  poss ib i l i t ando  a  t ransparênc ia  e  a
comun icação  e f i c ien te  en t re  os  ó rgãos  mun ic ipa is .

OTIMIZAÇÃO DO ATENDIMENTO
Fac i l i t a  o  agendamento  de  reun iões  e
compromissos ,  ev i tando  con f l i t os  de  ho rá r io  e
garan t indo  uma ges tão  ma is  o rgan izada .

TRANSPARÊNCIA E  PARTICIPAÇÃO CIDADÃ
Permi te  que  a  popu lação  acompanhe  as  a t i v idades
da  admin is t ração  mun ic ipa l ,  p romovendo  ma io r
con t ro le  soc ia l  sob re  as  ações  dos  ges to res .
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PLANEJAMENTO ESTRATÉGICO
Melhor  o rgan ização  das  a t i v idades  admin is t ra t i vas .

MAIOR EFICIÊNCIA
Redução  de  desencon t ros  e  sobrecarga  de
compromissos .

FACIL IDADE DE ACESSO
Pla ta fo rma acess íve l  pa ra  sec re ta r ias  e  c idadãos .

GESTÃO INTEGRADA
Comun icação  f l u ida  en t re  d i fe ren tes  se to res  da
pre fe i tu ra .

O QUE DEVE SER REGISTRADO NA AGENDA
INSTITUCIONAL?

Confo rme o  Ar t .  14  do  Decre to  Mun ic ipa l  n º  18 .270 /2022
(Cód igo  de  É t i ca ) ,  a  Agenda  Ins t i t uc iona l  deve  inc lu i r
i n fo rmações  sobre :

📝

Compromissos  públ icos ,  p resenc ia i s  ou  v i r tua is ,  den t ro
ou  fo ra  do  loca l  de  t raba lho

Loca l ,  da ta  e  ho rá r io ;
L i s ta  de  pa r t i c ipan tes ;
Iden t i f i cação  de  rep resen tan tes  de  in te resses  (quando
houver ) ;
Desc r i ção  dos  in te resses  rep resen tados .

BENEFÍCIOS DA AGENDA
INSTITUCIONAL 
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Viagens  com Custe io  po r  Agen te  Pr i vado :

V iagens  cus teadas  po r  agen tes  p r i vados ;
Ob je t i vo  da  v iagem;
Or igem,  des t ino  e  da tas ;
Va lo r  es t imado  das  despesas  cus teadas .

Per íodo de  Ausênc ia

Hosp i ta l i dades  e  p resen tes  receb idos  de  agen tes
pr i vados ;
Da ta  e  desc r i ção  do  bem,  se rv i ço  ou  van tagem
receb ida ;
Iden t i f i cação  do  agen te  p r i vado  o fe r tan te .

🎁

✈️

Per íodo  de  ausênc ia ;
Ind icação  do  subs t i t u to  (quando  houver ) ;
Compromisso  com a  t ransparênc ia  e  é t i ca  na
ges tão  púb l i ca .

O QUE NÃO REGISTRAR?

Despachos  in te rnos ;

Br indes  ( i t ens  de  ba ixo  va lo r
econômico  e  d i s t r i bu ído  de  fo rma
genera l i zada ,  como co r tes ia ,
p ropaganda  ou  d i vu lgação
hab i tua l ) ;

Compromissos  pa r t i cu la res .

Hospi ta l idades  e  Presentes  receb idos :
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São responsab i l i dades  dos  agen tes  púb l i cos :  

RESPONSABILIDADES DOS
AGENTES PÚBLICOS

Reg is t ra r  e  pub l i ca r  as  in fo rmações  de  fo rma
comp le ta  e  ve r íd i ca ;  

Man te r  a  agenda  a tua l i zada ;

Ze la r  pe la  f i ded ign idade  dos  dados ;

D ivu lga r  os  compromissos  de  fo rma an tec ipada ;

Submete r -se  às  no rmas  de  é t i ca  e  condu ta .

Ex is tem do is  t i pos  de  usuár ios :  

Admin is t rador :  Responsab i l i dade  da  SMTI .
Secretar ia :  É  a t r i bu ição  dos  se rv ido res
responsáve is  po r  a tua l i za r  a  agenda .

PERFIS DE USUÁRIOS NA
AGENDA INSTITUCIONAL
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O cadas t ro  e  a  l i be ração  de  senha  para  a l imen tação  da
Agenda  Ins t i t uc iona l  se rão  fo rnec idos  aos  segu in tes
serv ido res :

Ges to res  (Sec re tá r ios ,  Sec re tá r ios  Ad jun tos  ou
equ iva len tes ) ;
Sec re tá r ia  Execu t i va  e  ma is  um se rv ido r  em caso  de
fé r ias  ou  l i cença ;
Serv ido res  comiss ionados ,  DAS -16 ,  15  e  14 .

Poderá  se r  a t r i bu ída  a  competênc ia  de  rea l i zação  dos
reg is t ros  a  se rv ido r  des ignado  pe las  au to r idades  desc r i tas
ac ima,  que  man te rá  a tua l i zada  a  Agenda  Ins t i t uc iona l .  

COMO FUNCIONA A AGENDA
INSTITUCIONAL?
Para  acessar  a  Agenda Ins t i tuc iona l  da  Pre fe i tu ra  de
Por to  Ve lho ,  s iga  es tes  passos :

1º  passo:  Acesse  o  s i te  o f i c ia l  da  Pre fe i tu ra  de  Por to
Ve lho  ou  acesse  a t ravés  do  l i nk :   www.por tove lho . ro .gov .b r  
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2º  passo:  No  menu  p r inc ipa l ,  c l i que  na  opção
"Transparênc ia " .

3º  passo:  Se rá  red i rec ionado  para  o  Por ta l  da
Transparênc ia  que  te rá  acesso  a  vá r ios  se rv i ços  que  a
Pre fe i tu ra  de  Por to  Ve lho  fo rnece .
C l ique  em Agenda  Ins t i t uc iona l .
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4º  passo:  Na  pág ina  in i c ia l  da  agenda  ins t i t uc iona l ,  você
encon t ra rá  in fo rmações  sobre  os  ges to res  que  possuem
agenda  in fo rmada ,  da tas  d i spon íve is  e  even tos
re lac ionados  a  e les .

5º  passo:  Pa ra  acessar  as  in fo rmações  dos  ges to res ,
c l i que  em "Se lec ionar  uma Secre ta r ia "  e  esco lha  a
sec re ta r ia  dese jada .  
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7º  passo:  Logo  em segu ida  ex ib i rá  a  Agenda  Ins t i t uc iona l
com o  seu  respec t i vo  mês .

Caso  ha ja  agenda  reg is t rada ,  as  da tas  se rão  demons t radas
na  co r  azu l  no  ca lendár io  ac ima .

6º  passo:  Ao  se lec ionar  a  sec re ta r ia ,  os  ges to res
responsáve is  se rão  ex ib idos  au tomat i camente .

Se lec ione  o  ges to r  cu ja  agenda  dese ja  v i sua l i za r .

13



8º  passo:  Ao  se lec ionar  uma da ta  no  ca lendár io ,  os
even tos  d i spon íve is  se rão  ex ib idos  con fo rme o  fo rmato
apresen tado  aba ixo .
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PASSO A PASSO PARA
PREENCHER A AGENDA
INSTITUCIONAL 
1º  passo:

Encaminhe  o f í c io  à  SMTI  so l i c i t ando  a  l i be ração  de  acesso
ao  s i s tema.  
É  necessár io  i nc lu i r  as  segu in tes  in fo rmações :

Nome comp le to ;
Cargo ;  
E -ma i l ;
Ma t r í cu la  dos  se rv ido res  ocupan tes  de  ca rgos
comiss ionados  (DAS-  16 ,  15  e  14 ) .

2º  passo:

Após  l i be ração  do  s i s tema,  acesse  a  agenda  tan to  pe lo
Por ta l  da  T ransparênc ia  como pe lo  Por ta l  de  Serv i ços .
No  Por ta l  de  “T ransparênc ia ”  c l i que  em “Agenda
Ins t i t uc iona l ”
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Com a  pág ina  p r inc ipa l  da  Agenda  Ins t i t uc iona l  aber ta ,
c l i que  no  “Cadeado” .

3º  passo:

4º  passo:
Ao se lec ionar  o  cadeado ,  i n fo rme seu  CPF e  a  senha
fo rnec ida  pe la  SMTI .
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Para  c r ia r  a  agenda ,  se lec ione  o  menu  Agenda  con fo rme
aba ixo :

6º  passo:

Após  se lec ionar  o  ges to r ,  um ca lendár io  se rá  ex ib ido
con fo rme o  mode lo  aba ixo .  As  da tas  des tacadas  ind icam
que  já  ex i s tem compromissos  cadas t rados .

5º  passo:
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7º  passo:

Para  c r ia r  uma nova  agenda ,  c l i que  na  Data  e  em Nova
Agenda .  Após  c l i ca r  em Nova Agenda ,  o  bo tão  Novo
Evento  se rá  hab i l i t ado .

Ao  c l i ca r  em Novo Evento ,  o  fo rmu lá r io  aba ixo  se rá
mos t rado .  Os  campos  necessár ios  pa ra  a  c r iação  da
agenda  são :  

Desc r i ção  do  even to ;
Horá r io  do  even to ;  
Loca l  do  Even to ;
Par t i c ipan tes ;
T ipo  de  Even to .

8º  passo:
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Se lec ione  o  T ipo  de  Even to  e  p reencha  os  dema is  campos ,
con fo rme o r ien tações  a  segu i r :

Afastamento /Subst i tu to

Campos  a  se rem p reench idos :

Data  (marca r  no  ca lendár io  do  s i s tema os  d ias  do
a fas tamento ,  com ou  sem subs t i t u to ,  ex . :  em
afas tamentos  de  10  d ias  consecu t i vos ,  repe t i r  o  mesmo
reg is t ro  pa ra  cada  um desses  d ias . ) ;
Hora  ( i n fo rmar  o  ho rá r io  i n i c ia l  do  a fas tamento ,  sem a
necess idade  de  ho rá r io  f i na l . )
Descr ição  (mo t i vo  do  a fas tamento . )
Loca l  ( sec re ta r ia  de  o r igem)
Par t ic ipantes  (nome e  o  ca rgo  do  subs t i t u to ,  se  houver )

Audiênc ias:  Compromissos  com rep resen tação  p r i vada  de
in te resses .  

C a m p o s  a  s e r e m  p r e e n c h i d o s :

D a t a  ( m a r c a r  n o  c a l e n d á r i o  d o  s i s t e m a  a  d a t a  e m  q u e
a  a u d i ê n c i a  o c o r r e u ) ;
H o r a  ( i n f o r m a r  o  h o r á r i o  i n i c i a l  d a  a u d i ê n c i a ,  s e m  a
n e c e s s i d a d e  d o  h o r á r i o  f i n a l ) ;
D e s c r i ç ã o  ( a s s u n t o  d a  a u d i ê n c i a ,  i n c l u i n d o  a
d e s c r i ç ã o  d o  i n t e r e s s e  e  a  i d e n t i f i c a ç ã o  d a  p e s s o a
f í s i c a  o u  j u r í d i c a ) ;
L o c a l  ( i n f o r m a r  o  e n d e r e ç o  s e  f o r  p r e s e n c i a l  o u
i n d i c a r  s e  f o r  o n - l i n e ) ;
P a r t i c i p a n t e s  ( i n f o r m a r  o  n o m e  c o m p l e t o  d o s  a g e n t e s
p ú b l i c o s  e  d o s  a g e n t e s  p r i v a d o s ,  e  a  r e s p e c t i v a
i n s t i t u i ç ã o . )
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Hospi ta l idades  e  Presentes:  

Hosp i ta l i dades  e  p resen tes  receb idos  de  agen te  p r i vado ,
em decor rênc ia  do  manda to ,  ca rgo ,  função  ou  emprego
púb l i co ,  ou  de  a t i v idades  exerc idas  como agen te  púb l i co ,
devem segu i r  as  no rmas  é t i cas  e  lega is  ap l i cáve is .

Observação:  É  vedado  receber  p resen tes  de  pessoas  ou
empresas  que  tenham in te resse  em dec isões  do  agen te
púb l i co  ou  de  co leg iado  do  qua l  faça  pa r te .  Caso  a  recusa
se ja  imposs íve l ,  o  p resen te  deve  se r  encaminhado  ao  se to r
de  pa t r imôn io .

Campos  a  se rem p reench idos :

Data  (marca r  no  ca lendár io  do  s i s tema a  da ta  p rováve l
em que  fo i  receb ido  o  p resen te  ou  a  hosp i ta l i dade) ;
Hora  ( i n fo rmar  o  ho rá r io  i n i c ia l  de  receb imen to ,  sem a
necess idade  do  ho rá r io  f i na l ) ;
Descr ição  ( i n fo rmar  o  bem,  se rv i ço  ou  van tagem
receb idos ) ;
Loca l  ( l oca l  em que  fo i  receb ido  o  p resen te  ou  a
hosp i ta l i dade) ;
Par t ic ipantes  (nome do  agen te  p r i vado  o fe r tan te  e  a
respec t i va  ins t i t u i ção ) .

Eventos:  Congressos ,  seminár ios ,  convenções ,  cu rsos ,
so len idades ,  fó runs ,  con fe rênc ias  e  s im i la res .

Campos  a  se rem p reench idos :

Data  (marca r  no  ca lendár io  do  s i s tema os  d ias  do
even to ,  ex . :  5  d ias  consecu t i vos ,  repe t i r  o  mesmo
reg is t ro  nos  c inco  d ias ) ;
Horár io  ( i n fo rmar  o  ho rá r io  i n i c ia l  do  even to ,  sem a
necess idade  do  ho rá r io  f i na l ) ;
Descr ição  ( i n fo rmar  o  t i po  do  even to  que  se ja
so len idade ,  con fe rênc ia  ou  cu rso ,  bem como o  nome
desse  even to ,  ex . :  Curso  sobre  Con t ra tos ;  So len idade
de  Inauguração  do  Termina l  Rodov iá r io ) ;
Loca l  ( i n fo rmar  o  l oca l  onde  ocor reu  o  even to .  No  caso
de  even to  em ou t ro  mun ic íp io  ou  es tado ,  i n fo rmar  o
des t ino  da  v iagem) ;
Par t ic ipantes  ( i n fo rmar  o  nome do  Ges to r  e  de  seus
assessores ,  se  houver ) .
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Reuniões:  Encon t ros  sem rep resen tação  p r i vada  de
in te resses .

Campos  a  se rem p reench idos :

Data  (marca r  no  ca lendár io  do  s i s tema a  da ta  que
ocor reu  a  reun ião ) ;
Horár io  ( i n fo rmar  o  ho rá r io  i n i c ia l  da  reun ião ,  sem a
necess idade  do  ho rá r io  f i na l ) ;
Descr ição  (assun to  da  reun ião ) ;
Loca l  ( i n fo rmar  o  endereço  se  fo r  p resenc ia l  ou  ind ica r
se  fo r  on - l i ne ) ;
Par t ic ipantes  (nome comp le to  dos  agen tes  púb l i cos  e
as  respec t i vas  un idades) .

Viagens:  Des locamentos  a  t raba lho  com cus te io ,  to ta l  ou
parc ia l ,  po r  agen te  p r i vado ,  i nc lu indo  passagens ,
acomodações  ou  t rans lado .  U t i l i za r  essa  opção  apenas
para  v iagens  cus teadas  po r  agen te  p r i vado .

Campos  a  se rem p reench idos :

Data  (marca r  no  ca lendár io  do  s i s tema os  d ias  de
duração  da  v iagem,  ex . :  5  d ias  consecu t i vos ,  repe t i r  o
mesmo reg is t ro  nos  c inco  d ias ) ;
Horár io  ( i n fo rmar  o  ho rá r io  i n i c ia l  da  v iagem,  sem a
necess idade  do  ho rá r io  f i na l ) ;
Descr ição  ( i n fo rmar  o  ob je t i vo  da  v iagem,  o  va lo r
es t imado  das  despesas  cus teadas  e  o  nome do  agen te
pr i vado  o fe r tan te ) ;
Loca l  (des t ino  da  v iagem) ;
Par t ic ipantes  ( i n fo rmar  o  nome do  Ges to r  e  de  seus
assessores ,  se  houver ) .

Para  ed i ta r  o  even to ,  se lec ione  a  da ta  e  após  c l i que  em   .  

9º  passo:
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DISPOSIÇÕES FINAIS E
PENALIDADES
A d ivu lgação  dos  compromissos  púb l i cos  po r  me io  da
Agenda  Ins t i t uc iona l  deve  ocor re r ,  de  p re fe rênc ia ,  antes
do compromisso ou  em tempo rea l ,  em a té  5  d ias  após  a
ocorrênc ia  do  evento .

A  não  d i vu lgação  dos  compromissos  na  Agenda
Ins t i t uc iona l  se rá  ap rec iada  pe la  Comissão  de  É t i ca ,
ins tau rada  po r  Decre to  Mun ic ipa l ,  podendo  resu l ta r  em
censura  ( repreensão) ,  comunicação ao  chefe  imedia to  e
anotação na  f icha  func iona l .

Após  c iênc ia  do  denunc iado ,  o  p razo  pa ra  ped ido  de
recons ide ração  se rá  de  10  d ias .  

A  ano tação  na  f i cha  func iona l  se rá  exc lu ída ,  em 3  anos ,  se
não  houver  nova  in f r i ngênc ia  ao  Cód igo  de  É t i ca .

CONCLUSÃO
A Agenda Ins t i tuc iona l  da  Pre fe i tu ra  de  Por to  Ve lho  é  uma
fe r ramenta  essenc ia l  pa ra  a  o rgan ização ,  t ransparênc ia  e
e f i c iênc ia  da  ges tão  púb l i ca .  Por  me io  de la ,  os
compromissos  dos  ges to res  são  cen t ra l i zados  e
d ispon ib i l i zados  de  fo rma acess íve l ,  pe rm i t i ndo  um me lhor
p lane jamento  das  a t i v idades  admin is t ra t i vas  e  o t im izando  a
comun icação  en t re  sec re ta r ias ,  se rv ido res  e  a  popu lação .

Com func iona l idades  que  ga ran tem um acompanhamento
c la ro  dos  even tos  o f i c ia i s ,  a  agenda  fac i l i t a  o  agendamento
de  compromissos ,  ev i ta  con f l i t os  de  ho rá r ios  e  re fo rça  a
t ransparênc ia  na  admin is t ração  púb l i ca .  A lém d isso ,  ao
permi t i r  que  c idadãos  e  se rv ido res  consu l tem os
compromissos  dos  ges to res ,  a  p la ta fo rma fo r ta lece  a
par t i c ipação  soc ia l  e  con t r i bu i  pa ra  um governo  ma is
acess íve l  e  responsáve l .  

Dessa  fo rma,  a  imp lementação  da  Agenda Ins t i tuc iona l
rep resen ta  um avanço  s ign i f i ca t i vo  na  modern ização  da
ges tão  mun ic ipa l ,  ga ran t indo  que  Por to  Ve lho  tenha  um
serv i ço  púb l i co  ma is  o rgan izado ,  e f i c ien te  e  a l i nhado  às
necess idades  da  popu lação .
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