ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO VELHO

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTRATOS,CONVENIOS E LICITACOES- SMCL
PORTARIA N°43, DE 14 DE AGOSTO DE 2026

Dispde sobre os requisitos, critérios, procedimentos, controle, acompanhamento e avaliagdo do regime de teletrabalho (home office
¢ teletrabalho) no ambito da Secretaria Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes — SMCL, regulamentando o Decreto
Municipal n° 21.325, de 09 de setembro de 2025, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei
Complementar de organiza¢do administrativa do Municipio de Porto Velho e demais disposigdes legais,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n® 21.325, de 09 de setembro de 2025, que dispde sobre a implantagdo, execugéo e gestdo do
regime de teletrabalho (home office) no ambito da Administragdo Piblica Municipal;

CONSIDERANDO o disposto no art. 34 do referido Decreto, que autoriza os orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal a
regulamentarem, por meio de Portaria, as condigdes especificas para execucao do regime de teletrabalho;

CONSIDERANDO as competéncias institucionais da Secretaria Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes — SMCL, especialmente aquelas
relacionadas ao planejamento das contratagdes publicas, condugdo dos procedimentos licitatorios, gestdo e fiscalizagdo contratual, gestdo de
convénios e demais atividades correlatas previstas na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a continuidade, eficiéncia, economicidade, qualidade e celeridade dos servigos publicos
desenvolvidos pela SMCL;

CONSIDERANDO a crescente utilizagdo dos sistemas eletronicos de tramitagdo processual, gestdo documental e gestdo das contratagdes publicas;
CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, interesse publico, motivacdo, planejamento,
governanga, transparéncia, controle interno, gestao por resultados e melhoria continua da Administragdo Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios objetivos para autorizagdo, acompanhamento, aferi¢do da produtividade e avaliagdo dos
servidores submetidos ao regime de teletrabalho;

RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria regulamenta, no dambito da Secretaria Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes — SMCL, a implantagao, execugdo,
acompanhamento, controle e avaliacdo do regime de trabalho remoto (home office e teletrabalho), observadas as disposi¢des do Decreto Municipal
n°21.325/2025.

Paragrafo tnico. As disposi¢des desta Portaria aplicam-se aos servidores efetivos, ocupantes de cargos em comissdo, fun¢des de confianga e demais
agentes publicos lotados na SMCL, desde que compativeis com a natureza das atividades desempenhadas.

Art. 2° O regime de teletrabalho constitui modalidade especial de execugdo das atividades funcionais, baseada em gestdo por resultados,
produtividade e qualidade técnica, ndo caracterizando direito adquirido do servidor.

§1° A autorizagdo dependerd sempre da conveniéncia da Administragdo, da necessidade do servico, do interesse publico e da compatibilidade das
atribuigOes exercidas.

§2° O regime de teletrabalho possui natureza:

I — excepcional;

II — temporaria;

III — precaria;

IV — discricionaria;

V —revogavel a qualquer tempo.

Art. 3° O regime disciplinado nesta Portaria observara os seguintes principios:

I — supremacia do interesse publico;

II — continuidade do servigo publico;

III — eficiéncia administrativa;

IV — produtividade;

V — gestdo por resultados;

VI — responsabilidade funcional;

VII — transparéncia;

VIII — economicidade;

IX — cooperagdo institucional;

X — seguranga da informagao;

XI — protecdo de dados pessoais;

XII - planejamento;

XIII — controle administrativo;

XIV — avaliagdo permanente do desempenho.

Art. 4° Sdo objetivos do regime de teletrabalho na SMCL, em especial:

I — elevar a produtividade institucional;

II — reduzir retrabalho;

III — aumentar a qualidade técnica dos documentos produzidos;

IV — otimizar a fase preparatdria das contratagdes publicas;

V —reduzir o tempo médio de tramitagdo dos processos administrativos;

VI — fortalecer o planejamento das contratagdes;

VII — ampliar a utilizagdo dos sistemas eletronicos;

VIII — racionalizar recursos publicos;

IX — melhorar a gestdo documental;

X — fortalecer os mecanismos de governanga, gestdo de riscos e controle interno.

Art. 5° Poderio ser desenvolvidas em regime de teletrabalho apenas atividades:

I — compativeis com sua execugdo remota;

II — passiveis de mensuracdo objetiva;

III — suscetiveis de acompanhamento eletronico;



IV — cuja execugdo ndo prejudique o atendimento ao interesse publico.

Paragrafo iinico. Sdo exemplos de atividades compativeis com o teletrabalho:

I — elaboracao de documentos de formalizagdo de demanda;

II — elaboragdo de estudos técnicos preliminares; elaboragdo de anteprojetos e projetos da area de engenharia e arquitetura;

III — elaborag@o de termos de referéncia;

IV — elaboragdo de editais;

V — elaboragdo de minutas contratuais;

VI — elaboragdo de pareceres técnicos;

VII — analise processual;

VIII — instrugdo de processos administrativos;

IX — Gestéo contratual

X - gestdo documental;

XI - pesquisa de mercado;

XII — pesquisa de pregos;

XIII — elaboragdo de relatorios gerenciais;

XIV — fiscalizagdo documental de contratos;

XV — analise de convénios;

XVI — elaboragao de notas técnicas;

XVII - Projetos de arquitetura;

XVIII - Projetos complementares;

XIX - Memorial descritivo;

XX - Or¢amentos;

XXI- Cronogramas;

XXII — alimentagdo de sistemas corporativos;

XXIII — atividades correlatas compativeis com a execugdo remota.

Art. 6° Quando as atribuigdes do servidor em regime de teletrabalho demandarem a realizagdo de atividades presenciais, tais como: em locais de
execucdo de obras, vistorias ou inspecdes técnicas, capacitagdes e outras, o respectivo Plano de Trabalho devera prever, de forma expressa, as
atividades a serem executadas presencialmente, bem como os respectivos locais de realizagao.

§1° A chefia imediata estabelecera, no Plano de Trabalho do periodo antecedente, as atividades que deverdo ser realizadas presencialmente,
observada antecedéncia minima de 30 (trinta) dias corridos em relagdo ao inicio de sua execugéo.

§2° A execug@o das atividades presenciais previstas no Plano de Trabalho constitui dever funcional do servidor em regime de teletrabalho, cabendo-
lhe comparecer aos respectivos locais as suas expensas, sem direito a indenizagdo ou ressarcimento pelas despesas decorrentes.

Art. 7° A autorizagdo para o regime de teletrabalho dependera da instauragdo de processo administrativo eletronico contendo, no minimo:

I — requerimento do servidor;

II — Plano de Trabalho Individualizado;

III — Termo de Adesao;

V — manifestagdo do Secretario Executivo da unidade;

VI — manifestagdo conclusiva do Secretario Municipal;

VII — autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, na forma prevista no Decreto n® 21.325/2025.

Paragrafo unico. Na hipotese dos servidores enquadrados nos termos do art. 31 do Decreto n® 21.325, de setembro de 2025, ¢ obrigatdria a juntada
do respectivo laudo médico aos autos.

Art. 8° Somente poderdo ser indicados para o regime de teletrabalho os servidores que demonstrem:

I —elevado grau de responsabilidade funcional;

I - histoérico satisfatorio de desempenho;

III — capacidade de organizagéo;

IV — autonomia técnica;

V — cumprimento regular de prazos;

VI — dominio dos sistemas informatizados utilizados pela SMCL;

VII — capacidade de comunicagdo com a equipe;

VIII — disciplina funcional;

IX — orientagdo para resultados;

X — inexisténcia de conduta funcional incompativel com o regime.

Art. 9° Na analise do pedido serdo considerados, entre outros, os seguintes critérios:

I — a natureza das atribui¢des do cargo, fungdo ou atividade exercida, com verificagdo da compatibilidade com a execugdo remota;

II — a possibilidade de mensuragdo objetiva das atividades e dos resultados a serem alcangados;

III - o histdrico funcional do servidor, especialmente quanto a assiduidade, responsabilidade e cumprimento de prazos;

IV — o desempenho satisfatorio nas avaliagdes funcionais anteriores;

V — a capacidade de organizagdo, autonomia, disciplina e gestdo do tempo;

VI — a integragdo do servidor com a equipe de trabalho e a manuteng@o da continuidade do servigo publico;

VII — o impacto da concessdo do regime de trabalho remoto na rotina, na produtividade e no atendimento das demandas da unidade;

VIII - o limite maximo de servidores em trabalho remoto na unidade, observado o percentual previsto no Decreto Municipal;

IX - a inexisténcia de procedimento disciplinar em curso que desaconselhe a adog@o do regime;

X — interesse publico.

Paragrafo unico. A indicagdo do servidor pela chefia imediata ndo gera direito subjetivo a concessdo do regime de trabalho remoto, constituindo-se
em ato reparatorio, sujeito a analise e deliberagdo da autoridade competente.

Art. 10° Compete a chefia imediata proceder a analise, selegdo e indicagdo dos servidores aptos a solicitagdo do regime de trabalho remoto (home
office ou teletrabalho), observados o interesse publico, a necessidade do servigo e os critérios estabelecidos nesta Portaria.

§ 1° A selecdo dos servidores pela chefia imediata devera ser motivada, pautando-se em critérios objetivos e funcionais, vedada qualquer forma de
favorecimento pessoal ou discriminagdo indevida.

§ 2° O disposto neste artigo ndo se aplica aos servidores enquadrados nas hipdteses de prioridade previstas no art. 31 do Decreto n° 21.325/2025, os
quais deverdo ter seus pedidos analisados de forma preferencial, sem prejuizo da avaliagdo de compatibilidade funcional.

Art. 11. A autorizagdo sera concedida pelo prazo maximo de 6 (seis) meses.

§1° Podera haver uma tnica prorrogagdo, mediante:

I — avaliag@o de desempenho satisfatoria;

II — manutengdo das condigdes que ensejaram a concessao;



III — manifestagdo favoravel da chefia imediata;

IV — decisdo expressa e motivada da autoridade competente.

§2° Encerrado o prazo maximo, o servidor devera retornar ao regime presencial. Em caso de eventual nova concessdo dependera da abertura de novo
processo administrativo que sera analisado como pedido originario.

§3° A prorrogago ndo ¢ automatica e dependera de nova analise administrativa.

Art. 12. O quantitativo de servidores em regime de teletrabalho observara o limite estabelecido no art. 33 do Decreto Municipal n® 21.325/2025,
podendo a Administragdo estabelecer percentual inferior quando necessario a continuidade dos servigos.

Art. 13. A concessdo do teletrabalho podera ser revogada ou suspensa a qualquer tempo, mediante decisio motivada da Administrag@o,
independentemente do prazo originalmente concedido, quando presentes razdes de interesse publico, necessidade do servigo ou descumprimento das
condigdes estabelecidas nesta Portaria.

Art. 14. Além das obrigagdes conforme atribui¢des do seu cargo, os servidores estardo sujeitos as seguintes condigdes no regime de trabalho remoto,
sem prejuizo da previsdo de outras a serem fixadas pela autoridade competente em fung@o das especificidades de cada unidade:

I - Estar a disposicao da chefia imediata e da equipe, por e-mail, whatsapp (ou mecanismo similar) telefone ou qualquer outro meio, pelo periodo
equivalente a jornada de trabalho diaria, nos termos da legislagdo de regéncia;

II - cumprir a jornada diaria de trabalho presencialmente nos dias fixados para comparecimento presencial;

III - cumprir com as metas dos servigos do cargo;

IV - atender a convocag&o para comparecimento;

V - informar a chefia imediata, sempre que solicitado, o andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, davida ou informagdo que possa
atrasar ou prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;

VI — dispor da estrutura fisica adequada e infraestrutura tecnoldégica minima necessaria a execugdo dos servigos para o trabalho remoto (home
Office), sendo de responsabilidade exclusiva do servidor a sua disponibilizagdo, manuteng¢ao e correto funcionamento;

VII - reunir-se com a chefia imediata para apresentar resultados parciais e finais, proporcionando o acompanhamento da evolugdo dos trabalhos e o
fornecimento de demais informagdes;

VIII - responsabilizar-se pelo transporte, guarda conservagdo e sigilo dos processos ¢ documentos retirados das dependéncias fisicas do Municipio;
IX - manter-se conectado ao e-mail institucional e acessa-lo em todos os dias tteis, para garantir a efetiva comunicagdo com a chefia imediata e
equipe de trabalho;

X - dar ciéncia a chefia imediata, por meio do e-mail institucional, do andamento dos trabalhos e apontar eventual dificuldade, duvida ou informagao
que possa atrasar ou prejudicar o cumprimento das atividades sob sua responsabilidade, a fim de possibilitar, de forma tempestiva, a avaliagdo pela
chefia quanto a possibilidade de repactuacao de atividades.

XI — executar pessoalmente as atividades que lhe forem atribuidas, sendo vedada sua delegagdo a terceiros;

XII — comunicar imediatamente qualquer impedimento que comprometa o cumprimento das metas estabelecidas;

XIII — manter organizada a documentagio produzida durante a execug@o das atividades;

XIV — zelar pelos equipamentos, documentos e informagdes utilizados na execuc@o dos trabalhos;

XV — observar rigorosamente 0s prazos processuais, administrativos e contratuais relacionados as atividades desenvolvidas;

XVI — utilizar exclusivamente os sistemas eletronicos institucionais para execugdo das atividades funcionais, ressalvadas as hipdteses previamente
autorizadas;

XVII - preservar o sigilo dos dados, mediante observancia das disposigdes constantes da Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢do de
Dados Pessoais (LGPD), no que couber das normas internas de seguranca da informagdo e as normas internas expedidas pela Secretaria Municipal
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo — SMTL.

Art. 15. E vedado ao servidor em regime de teletrabalho:

I — utilizar terceiros para execugdo das atividades funcionais;

IT — compartilhar senhas de acesso aos sistemas institucionais;

III — armazenar documentos institucionais em equipamentos ou plataformas nao autorizadas;

IV — retirar processos fisicos das dependéncias da Administragdo sem autorizagdo formal;

V — utilizar equipamentos institucionais para fins particulares incompativeis com o interesse publico;

VI — comprometer a confidencialidade das informagdes tratadas pela SMCL.

Art. 16. A infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades em regime de teletrabalho sera providenciada pelo servidor, salvo quando houver
disponibilidade de equipamentos institucionais cedidos pela Administragéo.

§1° A Administragdo ndo respondera por despesas relacionadas a utilizagdo de energia elétrica, internet, mobilidrio ou demais custos inerentes ao
teletrabalho.

§2° A utilizag@o de equipamentos institucionais observara termo especifico de responsabilidade patrimonial.

Art. 17. Compete a chefia imediata:

I — selecionar os servidores aptos ao regime de teletrabalho;

11 — definir, juntamente com o servidor, o Plano de Trabalho Individualizado;

III — estabelecer metas objetivas, mensuraveis e compativeis com as atribui¢des do cargo;

IV — acompanhar continuamente a execugdo das atividades;

V — orientar o servidor quanto as prioridades da unidade;

VI — promover reunides periddicas para acompanhamento da execugdo das atividades;

VII — avaliar a produtividade e a qualidade técnica dos trabalhos apresentados;

VIII — registrar as ocorréncias relevantes relacionadas ao regime de teletrabalho;

IX — elaborar Relatério Mensal de Acompanhamento;

X — propor a manutengao, revisdo, suspensao ou revogagao do regime quando necessario.

Art. 18. A chefia imediata devera assegurar que as metas fixadas:

I — sejam compativeis com a complexidade das atividades;

II — observem critérios objetivos de mensuragao;

III — estejam alinhadas ao planejamento estratégico da SMCL;

IV — ndo comprometam a qualidade técnica dos trabalhos;

V — contribuam para o aumento da eficiéncia administrativa.

Art. 19. E vedado & chefia imediata estabelecer metas incompativeis com as atribuigdes do cargo ou que inviabilizem sua execugdo dentro da
jornada regular de trabalho.

Art. 20. O regime de teletrabalho serda acompanhado mediante avaliagdo continua do desempenho funcional, observando-se critérios de
produtividade, qualidade, eficiéncia, cumprimento de prazos e alcance dos resultados institucionais.

Art. 21. A aferi¢do da produtividade prevista no art. 20, para o exercicio das competéncias estabelecidas nos incisos III, IV, VII e IX do art. 17 desta
Portaria, observara critérios objetivos e qualitativos compativeis com a natureza das atividades desempenhadas pelo servidor, considerando, dentre
outros:



I — quantidade de atividades concluidas;

II — qualidade técnica dos trabalhos produzidos;

IIT — cumprimento dos prazos estabelecidos;

IV — indice de retrabalho;

V — observancia da legislagdo vigente e das orientagdes da chefia imediata;

VI — capacidade de resolu¢do das demandas;

VII - cooperagdo com a equipe de trabalho;

VIII — cumprimento das metas pactuadas.

§ 1° Para fins de mensuracgdo da produtividade, poderdo ser utilizados, conforme as atribui¢des da unidade administrativa e do cargo ocupado pelo
servidor, dentre outros, os seguintes indicadores de desempenho:

I — nimero de Estudos Técnicos Preliminares elaborados;

II — nimero de Documentos de Formalizacdo de Demanda analisados ou elaborados;

III — nimero de Termos de Referéncia produzidos ou revisados;

IV — ntimero de pesquisas de precos realizadas;

V —ntimero de processos administrativos instruidos;

VI — ntimero de editais elaborados ou revisados;

VII — numero de pareceres técnicos emitidos;

VIII — nimero de minutas contratuais elaboradas;

IX — numero de analises de processos licitatorios concluidas;

X — niimero de procedimentos de contratagdo direta analisados;

XI — ntimero de contratos ou convénios acompanhados;

XII — nimero de manifestagdes técnicas emitidas;

XIII — alimentagéo e atualizag@o dos sistemas corporativos;

XIV — elaboragdo de relatdrios técnicos e gerenciais;

XV — outras atividades compativeis com as atribuigdes da unidade administrativa.

§ 2° Os indicadores de desempenho previstos no § 1° ndo constituem rol exaustivo, podendo a chefia imediata definir outros indicadores objetivos,
desde que compativeis com as atribuigdes do cargo, as competéncias da unidade administrativa e as metas estabelecidas no Plano de Trabalho
Individualizado.

Art. 22. A avaliaggo da produtividade ndo sera baseada exclusivamente em critérios quantitativos, devendo considerar igualmente:

I — complexidade das atividades;

II — grau de responsabilidade técnica;

III — impacto institucional dos trabalhos desenvolvidos;

IV — conformidade juridica e técnica;

V —redugio de riscos administrativos;

VI — contribui¢éo para melhoria dos processos internos.

Art. 23. A produtividade ser4 aferida mediante analise conjunta dos seguintes instrumentos:

I — Plano de Trabalho Individualizado;

II — Relatorio Mensal de Atividades apresentado pelo servidor;

III — Relatorio Mensal de Acompanhamento elaborado pela chefia imediata;

IV — demais elementos de comprovagao da execugdo das atividades.

Art. 24. A chefia imediata elaborara Relatorio Mensal de Acompanhamento contendo, no minimo:

I — identificagdo do servidor;

II — periodo avaliado;

11 — atividades previstas;

IV — atividades efetivamente executadas;

V — metas estabelecidas;

VI — metas alcangadas;

VII — avalia¢do da qualidade técnica;

VIII — avaliag@o da produtividade;

IX — registro de intercorréncias;

X — manifestagdo conclusiva sobre:

a) manuten¢do do regime;

b) necessidade de ajustes;

¢) suspensao;

d) revogacdo do teletrabalho.

Paragrafo tnico. O Relatorio Mensal de Acompanhamento, o Relatorio Mensal de Atividades apresentado pelo servidor, as respectivas aprovagdes
da chefia imediata e os demais documentos relacionados ao acompanhamento, avaliacdo e execugdo do regime de teletrabalho deverao ser juntados
ao processo administrativo eletronico (SEI) que autorizou a concessdo do teletrabalho, para fins de controle, acompanhamento e registro funcional.
Art. 25. Sempre que verificado desempenho inferior ao esperado, a chefia imediata devera:

I — identificar as causas da redugdo da produtividade;

II — orientar formalmente o servidor;

III — estabelecer prazo para adequagdo;

IV — propor medidas corretivas;

V —recomendar, quando necessario, a suspensdo ou revogacdo do regime de teletrabalho.

Paragrafo unico. O descumprimento injustificado das metas pactuadas no Plano de Trabalho Individualizado por 3 (trés) meses consecutivos
acarretard a suspensdo do regime de teletrabalho, devendo o servidor retornar ao exercicio presencial no prazo maximo de 10 (dez) dias, contados da
ciéncia da decisdo.

Art. 26. O regime de teletrabalho podera ser suspenso ou revogado, a qualquer tempo, por ato motivado da autoridade competente, observado o
devido processo administrativo simplificado, quando ocorrer:

I — necessidade do servigo;

II — conveniéncia da Administracdo;

III — interesse publico superveniente;

IV — inadequag@o do servidor ao regime;

V — desempenho inferior ao esperado;

VI — descumprimento das metas estabelecidas;



VII - inobservancia das disposi¢des desta Portaria ou do Decreto Municipal n® 21.325/2025;

VIII — descumprimento das determinagdes da chefia imediata;

IX — violagdo as normas de seguranga da informacao;

X — utilizagdo inadequada dos sistemas institucionais;

XI — pratica de conduta incompativel com o exercicio do teletrabalho.

Art. 27. Constituem hipoteses exemplificativas de desempenho insatisfatorio:

I — atraso reiterado na conclusio das atividades;

II — baixa produtividade em relag@o as metas pactuadas;

IIT — elevado indice de retrabalho decorrente de falhas técnicas imputaveis ao servidor;

IV — descumprimento injustificado dos prazos estabelecidos;

V — auséncia de comunicag@o com a chefia imediata;

VI — indisponibilidade injustificada durante a jornada de trabalho;

VII - reiterado descumprimento das convocagdes presenciais;

VIII - deficiéncia técnica que comprometa a execugdo das atividades.

Paragrafo unico. A caracterizagdo do desempenho insatisfatorio devera estar fundamentada em elementos objetivos constantes do processo
administrativo.

Art. 28. Sempre que possivel, antes da suspensdo ou revogagdo do regime, a chefia imediata adotara medidas de orientagdo e adequagdo, visando a
corregdo das inconsisténcias verificadas.

§1° Persistindo as irregularidades, serd proposta a revogacao do regime.

§2° A adogdo das medidas previstas neste artigo ndo impede a revogagdo imediata quando houver risco ao interesse publico.

Art. 29. Revogado ou encerrado o regime de teletrabalho, o servidor devera retornar ao exercicio presencial no prazo estabelecido pela autoridade
competente, observado o disposto no Decreto Municipal n® 21.325/2025.

Paragrafo unico. O retorno ao trabalho presencial néo constitui penalidade administrativa.

Art. 30. Compete ao Gabinete da Secretaria Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes acompanhar a correta aplicagdo desta Portaria, podendo
solicitar informagdes, documentos e relatorios as unidades administrativas.

Art. 31. Compete as Secretarias Executivas, Diretores, Departamentos e demais chefias da SMCL:

I — assegurar o cumprimento das normas desta Portaria;

II — acompanhar permanentemente o desempenho dos servidores;

III — manter atualizados os processos administrativos relativos ao teletrabalho;

IV — comunicar ao Gabinete quaisquer irregularidades constatadas;

V — adotar medidas destinadas & melhoria continua do regime de teletrabalho.

Art. 32. Os documentos produzidos durante a execucdo do teletrabalho integrardo obrigatoriamente o processo administrativo eletrdnico que
autorizou o regime.

Art. 33. A Administragdo podera, a qualquer tempo:

I — realizar auditorias;

IT — revisar as metas estabelecidas;

III — solicitar esclarecimentos;

IV — determinar a apresentagdo de documentos comprobatorios;

V —realizar inspe¢des administrativas;

VI —revisar os critérios de produtividade sempre que necessario.

Art. 34. As atividades executadas em regime de teletrabalho deverdo observar integralmente:

I — a Lei Complementar n® 385/2010, que dispde sobre o regime juridico dos servidores ptiblicos municipais;

III — o Decreto Municipal n® 21.325/2025;

IV — as normas internas da SMCL;

V — as diretrizes expedidas pela Controladoria-Geral do Municipio, Procuradoria-Geral do Municipio e demais Orgdos competentes, quando
aplicaveis;

VI — as normas de seguranga da informag@o e protegdo de dados pessoais.

Art. 35. Os casos omissos serdo decididos pelo Secretario Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes, observada a legislagdo vigente e, quando
necessario, mediante consulta aos 6rgaos juridicos e de controle interno competentes.

Art. 36. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

MARCIO ROGERIO GABRIEL
Secretario Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes — SMCL

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES — SMCL
ANEXO I

REQUERIMENTO DE ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO

PORTARIA N° 43/GAB/SMCL/2026

I- IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome Completo:

Matricula:

Cargo:

Funcao:

Unidade Administrativa:
Departamento/Divisido:

Chefia Imediata:

Telefone Institucional:

E-mail Institucional:

I1 - MODALIDADE PRETENDIDA
() Teletrabalho Integral

() Teletrabalho Parcial
Comparecimento presencial pretendido:
III - PERIODO SOLICITADO

Data de inicio:



A

Data de término:

_ /S 7

Prazo solicitado:

Obs. até 06 meses

IV - FUNDAMENTACAO DO PEDIDO

Descreva as razdes que justificam a solicitagdo do regime de teletrabalho.

V — ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

Relacionar, resumidamente, as principais atividades que serdo desempenhadas remotamente.
() elaboragdo de DFD

() elaboragdo de ETP

() elaboracdo de Termo de Referéncia

() elaboragdo de Editais

() pesquisa de precos

() instrugdo processual

() elaborag@o de parecer técnico

() fiscalizag@o contratual

() gestao de convénios

() elaboragdo de relatorios

() analise processual

() alimentagdo de sistemas

() outras:

VI - DECLARACAO DE COMPATIBILIDADE DAS ATIVIDADES

Declaro que as atividades acima descritas:

() sdo compativeis com execugdo remota;

() permitem mensuragdo objetiva;

() podem ser acompanhadas eletronicamente;

() ndo comprometem o atendimento ao interesse publico.

VII - INFRAESTRUTURA DISPONIVEL

Declaro possuir infraestrutura minima para execugdo das atividades, composta por:

() computador

() notebook

() internet banda larga

() ambiente adequado

() webcam

() headset

() acesso aos sistemas institucionais

Outros:

VIII - DECLARACAO DE CIENCIA

Declaro que:

I — conhego integralmente o Decreto Municipal n® 21.325/2025;

IT — conhego a Portaria n® 43/GAB/SMCL/2026;

III — estou ciente de que o teletrabalho constitui faculdade da Administragdo Publica, ndo gerando direito adquirido;
IV — comprometo-me a cumprir integralmente o Plano de Trabalho Individualizado;

V — comprometo-me a permanecer disponivel durante toda a jornada de trabalho;

VI — comparecerei presencialmente sempre que convocado;

VII - observarei integralmente as normas relativas a seguranga da informagio e prote¢éo de dados pessoatis;
VIII — manterei absoluto sigilo sobre documentos, processos ¢ informagdes institucionais;
IX — responsabilizo-me pela infraestrutura utilizada durante o teletrabalho;

X — estou ciente de que o descumprimento das obrigagdes podera ensejar a suspensdo ou revogagdo do regime de teletrabalho, sem prejuizo das
demais responsabilidades administrativas, civis ¢ penais cabiveis.

IX — PRIORIDADE LEGAL

O servidor enquadra-se nas hipoteses previstas no art. 31 do Decreto Municipal n® 21.325/2025?
() Nao

() Sim

Em caso positivo, informar a hipotese:

Documentagdo comprobatoria anexada?

() Sim

() Nao

X -DOCUMENTOS QUE ACOMPANHAM O REQUERIMENTO
Anexar, quando aplicavel:

() Plano de Trabalho Individualizado;

() Termo de Adesdo;

() Laudo médico;

() Outros documentos.

XI- DECLARACAO FINAL

Declaro serem verdadeiras todas as informagdes constantes neste requerimento, responsabilizando-me administrativa, civil e penalmente por
eventual falsidade.

Porto Velho/RO, de de 20

Nome do Servidor:

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES — SMCL



ANEXO II
TERMO DE ADESAO AO REGIME DE TELETRABALHO
PORTARIA N° 43/GAB/SMCL/2026

Pelo presente instrumento, de um lado, a SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTRATOS, CON VENIOS E LICITACOES - SMCL,
representada por seu Secretario Municipal, e, de outro, o servidor abaixo identificado, resolvem firmar o presente TERMO DE ADESAO AO
REGIME DE TELETRABALHO, que serda regido pelo Decreto Municipal n® 21.325, de 09 de setembro de 2025, pela Portaria n‘
43/GAB/SMCL/2026 e pelas clausulas seguintes.

CLAUSULA PRIMEIRA - DA IDENTIFICACAO

Servidor:

Matricula:

Cargo:

Funcio:

Unidade Administrativa:

Departamento:

Chefia Imediata:

CLAUSULA SEGUNDA - DO OBJETO

O presente Termo tem por objeto formalizar a adesdo do servidor ao regime de teletrabalho no ambito da Secretaria Municipal de Contratos,
Convénios e Licitagdes — SMCL, conforme autorizado no respectivo processo administrativo.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA

O presente Termo vigorard durante o periodo autorizado no ato administrativo de concessdo do teletrabalho, podendo ser prorrogado, alterado ou
encerrado na forma da legislagdo vigente.

CLAUSULA QUARTA - DAS ATIVIDADES

O servidor executara as atividades previstas no Plano de Trabalho Individualizado, observando:

I — metas;

II — prazos;

III — prioridades institucionais;

IV — orientagdes da chefia imediata;

V — demais normas aplicaveis.

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOES DO SERVIDOR

O servidor compromete-se a:

I — cumprir integralmente o Plano de Trabalho Individualizado;

IT — executar pessoalmente as atividades que lhe forem atribuidas;

III — cumprir as metas de produtividade estabelecidas;

IV — manter disponibilidade durante toda a jornada de trabalho;

V — comparecer presencialmente sempre que convocado;

VI — manter atualizados seus meios oficiais de comunicagio;

VII — acessar diariamente os sistemas corporativos utilizados pela Administragéo;

VIII - atender as solicitagdes da chefia imediata;

IX — participar das reunides presenciais ou virtuais;

X — apresentar os relatorios de atividades exigidos;

XI — preservar o sigilo das informagdes institucionais;

XII — observar integralmente as normas de seguranca da informagao;

XII — cumprir as normas relativas a prote¢do de dados pessoais;

XIV — comunicar imediatamente qualquer impedimento ao cumprimento das metas;

CLAUSULA SEXTA - DAS RESPONSABILIDADES RELATIVAS A INFRAESTRUTURA

O servidor declara possuir infraestrutura adequada para execugéo das atividades, responsabilizando-se por:

I — equipamento de informatica;

II — acesso a internet;

III — energia elétrica;

IV — ambiente adequado de trabalho;

V — conservagao dos equipamentos particulares utilizados.

§1° A Administra¢@o podera disponibilizar equipamentos institucionais mediante termo especifico de responsabilidade.
§2° O uso de equipamentos institucionais ndo transfere a0 Municipio a responsabilidade pelas despesas ordinarias decorrentes do teletrabalho.
CLAUSULA SETIMA - DA SEGURANCA DA INFORMACAO

O servidor declara ciéncia de que:

I — devera manter absoluto sigilo sobre informagdes institucionais;

II — ndo podera compartilhar senhas;

III — ndo podera utilizar terceiros na execucdo das atividades;

IV — devera utilizar exclusivamente os sistemas autorizados pela Administragéo;

V — respondera administrativamente, civilmente e penalmente pelo uso inadequado das informagdes institucionais.
CLAUSULA OITAVA - DO CONTROLE DA PRODUTIVIDADE

O servidor declara ciéncia de que seu desempenho sera acompanhado mediante:

I — Plano de Trabalho Individualizado;

II — Relatorio Mensal de Atividades;

III — Relatorio Mensal de Acompanhamento da Chefia Imediata;

IV —registros constantes dos sistemas institucionais;

V —indicadores de desempenho estabelecidos pela Administragéo.

CLAUSULA NONA - DA DISPONIBILIDADE

Durante a jornada de trabalho, o servidor compromete-se a:

I — permanecer acessivel pelos meios oficiais de comunicagao;

II — responder as solicitagdes da chefia em tempo razoavel;

III — participar de reunides convocadas;

IV — atender as demandas institucionais compativeis com suas atribuig¢des.

CLAUSULA DECIMA - DAS VEDACOES



E vedado ao servidor:

I — delegar suas atividades a terceiros;

II — compartilhar credenciais de acesso;

III — utilizar documentos institucionais para finalidade diversa do interesse publico;
IV — comprometer a confidencialidade das informagdes;

V — deixar de comparecer quando regularmente convocado.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA SUSPENSAO OU REVOGACAQO

O servidor declara ciéncia de que o regime de teletrabalho podera ser suspenso ou revogado:
I - por necessidade do servigo;

II — por interesse publico;

III — por descumprimento das metas;

IV — por desempenho insatisfatorio;

V — por descumprimento da Portaria;

VI — nas demais hipoteses previstas no Decreto Municipal n® 21.325/2025.
Paragrafo unico. A revogacdo do regime ndo constitui penalidade disciplinar, salvo quando decorrer de infragdo funcional apurada em procedimento
proprio.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA RESPONSABILIDADE FUNCIONAL
A ades@o ao regime de teletrabalho ndo afasta a responsabilidade administrativa, civil e penal do servidor pelos atos praticados no exercicio de suas
atribuigdes.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA CIENCIA

O servidor declara que:

I —recebeu copia da Portaria n® 43/GAB/SMCL/2026;

II — recebeu ciéncia do Plano de Trabalho Individualizado;

III — compreendeu integralmente suas obrigagdes;

IV — concorda com todas as condigdes estabelecidas para execugao do teletrabalho.
CLAUSULA DECIMA QUARTA - DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade competente, observadas as disposi¢des do Decreto Municipal n® 21.325/2025, da Portaria n
43/GAB/SMCL/2026 e da legislagdo aplicavel.

E, por estarem de acordo, firmam o presente Termo.

Porto Velho/RO, de de

CHEFIA IMEDIATA

Nome:

Cargo:

Assinatura:

SECRETARIO EXECUTIVO DA UNIDADE

Nome:

Cargo:

Assinatura:

HOMOLOGACAO

Aprovo o presente Termo de Adesdo ao Regime de Teletrabalho.

Porto Velho/RO, de de

MARCIO ROGERIO GABRIEL
Secretario Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes - SMCL

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES — SMCL
ANEXO III

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUALIZADO - PTI (Regime de Teletrabalho)
PORTARIA N° 43/GAB/SMCL/2026

1. lDENTIFlCACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula:

Cargo:

Funcio:

Unidade Administrativa:

Departamento/Divisido:

Chefia Imediata:

Periodo de Vigéncia do Plano

De / / até_ /  /

2. MODALIDADE DO TELETRABALHO

() Integral

() Parcial

Caso parcial, informar os dias de comparecimento presencial:

3. OBJETIVOS DO PLANO

O presente Plano de Trabalho Individualizado tem por finalidade estabelecer as atividades, metas, indicadores de desempenho, critérios de
produtividade e mecanismos de acompanhamento do servidor em regime de teletrabalho, assegurando a eficiéncia, continuidade e qualidade dos
servigos prestados pela Secretaria Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes - SMCL.

4. ATRIBUICOES DESENVOLVIDAS

Relacionar as principais atribui¢des exercidas pelo servidor.

[0 Elaboragdo de Documento de Formalizagdo da Demanda — DFD

[0 Elaboraggo de estudos técnicos preliminares; elaboragdo de anteprojetos e projetos da area de engenharia e arquitetura
[ Elaboragdo de Termo de Referéncia

[ Pesquisa de pregos

[0 Pesquisa de mercado



[0 Elaboragdo de Editais

[0 Elaboragao de Avisos de Licitagdo

[0 Minutas contratuais

[ Pareceres técnicos

[ Instrugdo processual

[0 Gestdo contratual

[ Gestdo documental

[0 Gestdo de Convénios

[0 Analise documental

[ Projetos de arquitetura

[0 Projetos complementares

[0 Memorial descritivo

[ Orgamentos

O Cronogramas

[0 Relatorios técnicos

[ Alimentagdo dos sistemas institucionais
[0 Atendimento as unidades administrativas
O Outras:

5. PLANO DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES

Atividade Produto Esperado Unidade de Medida

Meta Mensal

Prazo

6. METAS DE PRODUTIVIDADE
As metas deverdo ser definidas considerando:

scomplexidade das atividades;
svolume processual;

stempo médio de execucio;
scapacidade operacional da unidade;
eprioridades institucionais.

Metas pactuadas

Indicador

Meta

Cumprimento dos prazos

)
o

Atividades concluidas

Processos instruidos

Pareceres emitidos

Estudos Técnicos Preliminares

Termos de Referéncia

DFD elaborados

Editais elaborados

Outros:

7. INDICADORES DE DESEMPENHO
A produtividade sera avaliada considerando, entre outros:
I - Produtividade

[0 Quantidade de processos concluidos

[0 Quantidade de documentos produzidos
O Cumprimento das metas

II — Qualidade Técnica

[ Baixo indice de retrabalho

O Conformidade com a Lei n° 14.133/2021
[0 Adequagéo técnica dos documentos

[ Clareza e padronizacdo

III — Tempestividade

O Cumprimento dos prazos

[0 Atendimento das prioridades

[0 Resposta as demandas da chefia

IV — Eficiéncia

[0 Organizagao

[0 Planejamento

[0 Redugao do tempo de tramitagao

O Cumprimento do cronograma



V — Cooperacio

[ Participagdo em reunides

[ Integracdo com a equipe

O Compartilhamento de informagdes
8. CRITERIOS DE AVALIACAO
O desempenho sera considerado:

Critério Peso
Cumprimento das metas 35%
Qualidade técnica 30%
Cumprimento dos prazos 20%
Cooperagio institucional 10%
Organizagdo administrativa 5%

Resultado minimo esperado:
O Cumprimento minimo de 90% das metas estabelecidas.

9. CRITERIOS DE ACOMPANHAMENTO
O acompanhamento sera realizado mediante:
[ reunides periddicas;

[0 analise dos documentos produzidos;

[ verificagdo dos sistemas institucionais;

[ relatérios mensais;

[0 acompanhamento processual no SEI,

[0 outros instrumentos definidos pela chefia.
Periodicidade:

[0 semanal

[ quinzenal

[0 mensal

10. FERRAMENTAS UTILIZADAS

[ Sistema Eletronico de Informagdes — SEI
[0 Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP
O Compras.gov.br

[0 Sistema de Pesquisa de Pregos

[ Correio eletronico institucional

O Microsoft Teams

[0 Plataforma de videoconferéncia

[0 Pacote Microsoft Office

O Outros

11. DISPONIBILIDADE

Horario de trabalho:

Das as

Intervalo:

Das as

Meios oficiais de contato:
Telefone:

E-mail:

Microsoft Teams:

12. RESPONSABILIDADES DO SERVIDOR

O servidor compromete-se a:

I — cumprir integralmente as metas estabelecidas;

II — observar os prazos definidos;

III — manter disponibilidade durante a jornada;

IV — comparecer quando convocado;

V — manter absoluto sigilo das informagdes;

VI — utilizar exclusivamente os sistemas institucionais;

VII — informar imediatamente qualquer impedimento ao cumprimento deste Plano.
13. RESPONSABILIDADES DA CHEFIA IMEDIATA
Compete a chefia:

I — acompanhar continuamente a execugao deste Plano;

II — orientar o servidor;

III — avaliar a produtividade;

IV — registrar ocorréncias;

V — elaborar Relatorio Mensal de Acompanhamento;

VI — propor revisdo das metas sempre que necessario.

14. REVISAO DO PLANO

Este Plano podera ser alterado durante sua vigéncia quando houver:
I — alteragdo das atividades da unidade;

I — mudanga das prioridades institucionais;

IIT — necessidade do servigo;

IV — inadequacdo das metas originalmente estabelecidas;

V — determinag@o da autoridade competente.

Toda alteragdo devera ser formalizada no processo administrativo de teletrabalho.



15. MANIFESTACAO DA CHEFIA IMEDIATA
Apoés andlise das atribuicdes do servidor, das necessidades da unidade e das metas estabelecidas, APROVO o presente Plano de Trabalho
Individualizado.

Data: / / .
Chefia Imediata:

Nome:

Cargo:

16. CIENCIA DO SERVIDOR

Declaro estar ciente das metas, responsabilidades e critérios de avaliagdo estabelecidos neste Plano de Trabalho Individualizado, comprometendo-me
ao seu integral cumprimento.

Porto Velho/RO, de de

Servidor:

Nome:

Matricula:

17. HOMOLOGACAO
Homologo o presente Plano de Trabalho Individualizado.
Porto Velho/RO, de de

MARCIO ROGERIO GABRIEL
Secretario Municipal de Contratos, Convénios e Licitagdes - SMCL

Publicado por:
Fernanda Santos Julio
Codigo Identificador:37DDD55B

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Estado de Rondonia no dia 18/08/2026. Edigédo 4300
A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cédigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/arom/



