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1. Introdução 

O presente Plano de Atividades apresenta uma estrutura orientada por objetivos. A DROPEP, 

organização certificada pela Norma ISO 9001:2015 e comprometida com a excelência 

organizacional, apresenta os seus objetivos estratégicos (médio prazo), que são concretizáveis 

através dos objetivos operacionais (curto prazo).  

Para atingir cada objetivo operacional, cada unidade orgânica planeia os seus respetivos 

projetos, ações e rotinas. 

Um Plano de Atividades orientado por objetivos constitui uma ferramenta de trabalho para a 

organização implementar de forma coerente, em cada ano, os subsistemas SIADAPRA 1, 2 e 3. 

Fica assim consolidado e completo o Plano de Atividades da Direção Regional da Organização, 

Planeamento e Emprego Público para 2023, explanado no presente documento, que inclui a 

especificação dos projetos, iniciativas/ações e atividades de suporte e respetivos intervenientes, 

indicadores e custos. 

Os projetos, ações e atividades de suporte elencados ao longo deste documento decorrem das 

competências atribuídas a este organismo pelo Decreto Regulamentar Regional n.º 14/2022/A, 

de 2 de setembro, designadamente na área da Administração Regional, tendo como 

pressupostos os recursos humanos e financeiros disponíveis. 

2. Ambiente interno e externo 

Com a consciência da importância que têm para a prossecução das nossas atividades as 

condicionantes provenientes do ambiente interno e externo que envolvem a Direção Regional 

da Organização, Planeamento e Emprego Público passaremos de seguida a caraterizar esse 

mesmo ambiente, de forma sucinta. 

2.1. Ambiente Interno 

O ambiente interno é caracterizado pelo enquadramento orgânico, estrutura organizacional, 

recursos humanos, financeiros, tecnológicos e instalações da DROPEP, que passamos a 

apresentar.  

2.2. Enquadramento Orgânico 

A Secretaria Regional das Finanças, Planeamento e Administração Pública, abreviadamente 

designada de “SRFPAP”, no âmbito das suas atribuições, executa na Região Autónoma dos 

Açores, as políticas definidas pelo disposto no artigo 9.º do Decreto Regulamentar Regional n.º 

6/2022/A, de 29 de abril, para as matérias de desenvolvimento e coesão regional, orçamento e 

contabilidade pública, finanças e património, contribuições e impostos, tesouro, crédito e 

seguros, planeamento, gestão global de fundos europeus,  setor público empresarial regional, 

fomento do empreendedorismo, da competitividade e da inovação empresarial, fomento das 
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exportações, capital de risco, promoção do investimento privado, administração pública 

regional, estatística, inspeção administrativa, modernização administrativa e polícia 

administrativa. 

Para o prosseguimento dessas atribuições, a SRFPAP dispõe de serviços operativos, como se 

pode observar na figura 1, entre os quais está a Direção Regional da Organização, Planeamento 

e Emprego Público, abreviadamente designada por “DROPEP”, à qual incumbe exercer as 

competências, nas áreas da Administração Pública Regional, que lhe estão estampadas no artigo 

44.º do anexo I do Decreto Regulamentar Regional n.º 14/2022/A, de 2 de setembro. 

 

Figura 1 – Estrutura macro da SRFPAP 

2.3. Estrutura Organizacional 

A Direção Regional da Organização, Planeamento e Emprego Público é um órgão executivo da 

SRFPAP, dotado de autonomia administrativa, que tem como missão promover, acompanhar, 

coordenar e executar medidas de excelência que permitam a melhoria contínua da 

Administração Pública da Região Autónoma dos Açores, ao serviço do cidadão, pretendendo ser 

um serviço de referência na eficácia e eficiência da gestão pública. 

A DROPEP é constituída (figura 2), além do gabinete do Diretor Regional, por duas Direções de 

Serviço, por quatro Divisões e três Coordenações. O Conselho da Qualidade é o órgão consultivo 

de apoio à tomada de decisões inerentes ao Sistema de Gestão da Qualidade da DROPEP, sendo 

composto pelo diretor regional, que preside, pelo gestor da qualidade e pelos dirigentes 

intermédios, podendo, ainda, participar os trabalhadores com funções de coordenação. 
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Figura 2 - Estrutura organizacional da Direção Regional da Organização, Planeamento e Emprego Público 

Por força da sua lei orgânica, a DROPEP desenvolve as seguintes competências: 

a) Apoiar a definição das políticas referentes à organização, planeamento e gestão dos 

serviços e organismos da administração regional autónoma, dinamizando e 

coordenando a sua aplicação, com vista ao aumento da sua eficiência; 

b) Promover a inovação e modernização da administração regional autónoma, visando o 

aumento da eficácia global da gestão pública, a melhoria das suas relações com os 

cidadãos e a racionalização e desburocratização dos serviços públicos; 

c) Apoiar a definição das políticas de recursos humanos na administração regional 

autónoma, nomeadamente no que se refere aos regimes de emprego público, sistemas 

de planeamento, gestão, contratação, qualificação, capacitação, desenvolvimento 

profissional e avaliação de desempenho de serviços, dirigentes e trabalhadores, 
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dinamizando e coordenando a sua aplicação, com vista à satisfação do interesse público 

e motivação dos seus recursos humanos; 

d) Desenvolver, agilizar e promover uma política regional de recrutamento e mobilidade 

que atenda às necessidades de ilha, bem como a distribuição equitativa de recursos 

humanos e respetivos perfis de qualificações, em função do dimensionamento da 

resposta a dar aos cidadãos; 

e) Desenvolver estudos aplicados e projetos de inovação e de apoio à mudança 

organizacional e novos modelos de trabalho que promovam a conciliação da vida 

pessoal e profissional, assim como o fomento da coesão regional ao nível da distribuição 

dos serviços públicos e recursos humanos no território; 

f) Coordenar a implementação e acompanhar a operacionalização da política de 

segurança e saúde no trabalho da administração regional autónoma; 

g) Realizar, no âmbito das suas competências, auditorias de gestão aos serviços e 

organismos da administração regional autónoma; 

h) Coordenar a implementação, gestão e desenvolvimento do sistema de gestão de 

qualidade dos serviços e organismos administração regional autónoma; 

i) Propor e desenvolver medidas no âmbito dos serviços sociais do funcionalismo regional 

e no apoio socioeconómicos aos trabalhadores em situações socialmente gravosas e 

urgentes; 

j) Executar, em matéria de eleições, as funções atribuídas por lei ao Governo Regional; 

k) Assegurar a realização de outras tarefas que, no âmbito da sua área de competências, 

lhe sejam distribuídas ou cometidas à sua responsabilidade. 

2.4. Recursos Humanos 

Os recursos humanos são o elemento mais importante dentro de qualquer organização. A 

DROPEP, para atingir os objetivos decorrentes da missão, dispõe de 44 colaboradores, sendo 10 

dirigentes, 24 técnicos superiores e 10 assistentes técnicos. 

À semelhança dos anos transatos, a DROPEP continuará a desenvolver uma política de formação 

dos seus recursos humanos nas várias áreas do conhecimento, relativa quer aos serviços e seus 

objetivos, quer à origem profissional dos seus colaboradores. 

2.5. Recursos Financeiros 

Os valores inscritos no Plano da DROPEP para 2023, de acordo com as diferentes fontes de 

financiamento, ascendem a 751 680 €. O Plano está distribuído pelos projetos e ações previstos 

na Tabela n.º 1. 
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Tabela 1 - Distribuição dos valores do Plano por Projeto e respetivas Ações (em milhares de euros) 

Direção Regional da Organização, Planeamento e Emprego Público 751 680,00 € 

3 2 Qualificação e Emprego Público 187 000,00 € 

3 2 1 Formação Profissional (CEFAPA) 187 000,00 € 

3 3 Modernização e Reestruturação da Administração Pública Regional 391 280,00 € 

3 3 2 Sistema Integrado de Gestão da Administração Regional dos Açores 
e promoção da qualidade 

150 000,00 € 

3 3 10 Sistema Integrado de Gestão da Proteção de Dados 241 280,00 € 

3 5 Serviços sociais 173 400,00 € 

3 5 1 Serviços de apoio aos funcionários públicos 173 400,00 € 

2.6. Recursos Tecnológicos 

A direção regional dispõe de computadores pessoais, ligados à rede de comunicação de voz e 

dados do Governo Regional, tendo acesso a estes recursos, nomeadamente servidor de 

ficheiros, Internet, Correio Eletrónico, Sistema de Gestão de Correspondência (SGC) e 

impressoras partilhadas, todos os seus trabalhadores. 

2.7. Instalações 

A DROPEP está sedeada em Angra do Heroísmo, na Canada dos Melancólicos, onde dispõe de 

quinze gabinetes, uma sala de reuniões, uma copa e instalações sanitárias. 

Relativamente às acessibilidades, o edifício está dotado de uma plataforma elevatória de 

escadas, permitindo a uma pessoa em cadeira de rodas ou com dificuldade de locomoção 

ascender ao piso superior. 

Mais ainda, o edifício está dotado de instalações sanitárias adaptadas (dimensão do espaço; 

ergonomia das torneiras; existência de botão SOS) para utilizadores portadores de 

deficiência/cadeira de rodas, no âmbito da promoção da acessibilidade universal, em 

concordância com a legislação em vigor. 

2.8. Ambiente Externo 

A necessidade de: 

- Adaptar a Administração Autónoma dos Açores aos padrões de excelência, de dimensão, de 

gestão e de despesa pública da União Europeia; 

- Simplificar procedimentos administrativos, de modo a facilitar a vida dos cidadãos e a tornar 

atrativo o investimento; 

- Potenciar os recursos tecnológicos; 
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- Fomentar a participação dos cidadãos; 

obriga a proceder a um conjunto de reformas estruturais com vista à satisfação daquelas 

necessidades, alterando a sua filosofia do estar, do ser e do fazer. 

3. Identificação de clientes 

A DROPEP tem como clientes os restantes departamentos da administração regional. 

4. Mapa estratégico e QUAR 2023 

Considerando os eixos estratégicos da ação governativa e as políticas públicas referenciadas no 

Plano a Médio Prazo da Região, a DROPEP constrói anualmente o QUAR – Quadro de Avaliação 

e Responsabilização observando, como linhas orientadoras, os seguintes objetivos estratégicos: 

• OE 1 ‐ Defender o poder Regional e a Autonomia de forma a desenvolver as possibilidades e 

competências políticas da Região. 

• OE 2 ‐ Reforçar o processo de melhoria contínua dos serviços prestados e a sua interação com 

o cidadão. 

• OE 3 ‐ Dotar a Administração Regional de meios técnicos e legais que possibilitem uma gestão 

integrada dos recursos humanos. 

Todo o processo de planeamento da DROPEP é alicerçado no instrumento de Planeamento 

Estratégico a médio prazo - suportado pelo Mapa Estratégico (figura 3), que é desdobrado no 

QUAR (figuras 4 e 5) e Plano de Atividades que, por sua vez, servem de base à construção dos 

objetivos das áreas funcionais e dos dirigentes intermédios e, consequentemente, dos 

colaboradores. 

Por fim, importa referir que, ao nível dos indicadores-chave, é feita uma monitorização 

trimestral bem como a avaliação contínua anual de todos os indicadores e objetivos. A 

monitorização e a avaliação dos resultados são efetuadas em sede de reunião de dirigentes, 

onde se procede à revisão dos planos definidos com base nos resultados obtidos à data, 

podendo determinar alterações ao inicialmente programado. 
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Figura 3- Mapa Estratégico da DROPEP 

Objetivos

Estratégicos

 Perspectiva                     

PROCESSOS
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Partes Interessadas, como 
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Tutela"

“Para alcançarmos a nossa 
Visão, como sustentaremos a 
nossa capacidade de mudar

e melhorar?”

“Para satisfazermos os nossos 
clientes,  como devemos alcançar a 
excelência nos nossos processos 

de prestação de serviços?”

Defender o poder regional e a 
autonomia de forma a 

desenvolver as possibilidades e 
competências políticas da Região

Dotar a Administração Regional 
dos meios técnicos e legais que 

possibilitem uma gestão 
integrada dos recursos humanos

Incentivar trabalho em 
equipa no uso e 

melhoria de processos

Satisfação dos Clientes e de outras 
Partes Interessadas

“Para alcançarmos a nossa 
Visão, como deveremos ser 

vistos pelos nossos Clientes?"

Reforçar o processo de melhoria 
contínua dos serviços prestados 
e a sua interação com o cidadão

CLIENTES

FINANCEIRA/IMPACTE

DESENVOLVIMENTO 
ORGANIZACIONAL 

Promover medidas
inovadoras de gestão e 

administração

Explorar  os 
Sistemas de 

apoio à decisão

Melhorar a comunicação 
electrónica (conteúdos e 
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prestação de serviços 
(ao exterior)
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desempenho de 
interface interna

Melhorar imagem 
da DROPEP

Melhorar o 
planeamento e 

controlo

Gerir eficaz e eficientemente os 
Recursos Humanos da 

DROPEP

Desenvolver uma cultura  de 
abertura organizacional, 

melhorando a comunicação e a 
inovação

Melhorar o modelo de Gestão 
por Objetivos

Melhorar o Sistema de Gestão 
da Qualidade

Gerir eficaz e eficientemente o orçamento da 
DROPEP
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Figura 4 - Quadro de Avaliação e Responsabilização da DROPEP 
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Figura 5 - Quadro de Avaliação e Responsabilização da DROPEP (continuação) 
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Cronogramas do Plano de Atividades 2023 



Legenda: Concluído A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROAP 

1
Definição dos requisitos da nova ferramenta de trabalho (portal
corporativo) e das áreas temáticas

Data 
conclusão

-

2 Avaliação e adoção de alternativas tecnológicas
Data 

conclusão

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1
Elaboração de proposta de procedimento interno para
comunicação de incidentes de cibersegurança

Data 
conclusão

-

2 Aprovação e divulgação
Data 

conclusão
-

Dezembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2023 - Rev00

SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE (SGQ)

SGQ_01 - Criação de Portal Corporativo da DROPEP

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro

SGQ_02 - Criação de procedimento interno para comunicação de incidentes de cibersegurança

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro



B - ROTINAS

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Elaboração e acompanhamento dos documentos estratégicos da DROPEP

1.1 Divulgação do Plano de Atividades para 2023
Data 

conclusão
-

1.2 Elaboração do Relatório de Atividades 2022
Data 

conclusão
Ind. 20

1.3
Acompanhamento da entrega do Plano e Orçamento da
DROPEP para 2024

Data 
conclusão

-

1.4 Definição dos objetivos anuais para 2024
Data 

conclusão
-

1.5 Apresentação de proposta de QUAR DROPEP 2024
Data 

conclusão
Ind. 20

1.6 Aprovação do QUAR DROPEP 2024
Data 

conclusão
-

1.7 Elaboração do Plano de Atividades para 2024
Data 

conclusão
Ind. 20

1.7 Aprovação do Plano de Atividades para 2024
Data 

conclusão
Ind. 20

1.8 Atualização do BSC/Mapa Estratégico
Data 

conclusão
-

1.9
Atualização do Painel de Indicadores, incluindo indicadores do
QUAR e BSC

Data 
conclusão

-

2 Gestão de Recursos Humanos

2.1
Atualização da matriz de competências e identificação das
necessidades de formação

Data 
conclusão

Ind. 20

2.2 Elaboração do plano formação
Data 

conclusão
Ind. 20

2.3 Aprovação e divulgação do Plano de Formação
Data 

conclusão
Ind. 20

2.4
Questionário de satisfação de colaboradores e elaboração do
relatório

Data 
conclusão

Ind. 22

2.5 Elaboração do Plano de Comunicação
Data 

conclusão
-

2.6
Acompanhamento das ações previstas em Plano de
Comunicação 

Data 
conclusão

Ind. 21

2.7 Acolhimento a novos colaboradores
Data 

conclusão
-

3 Clientes / Fornecedores

3.1
Questionário de satisfação aos clientes e elaboração do
relatório

Avaliação >3 Ind. 30

3.2 Qualificação e Avaliação dos Fornecedores da DROPEP Avaliação >2 Ind. 27

3.3 Comunicação dos resultados otidos
Data 

conclusão
Ind. 27

4 Melhoria Contínua

4.1 Atualização dos documentos do SGQ
Data 

conclusão
-

4.2 Reunião do Conselho da Qualidade
Data 

conclusão
Ind. 43

4.3 Reuniões com o Diretor Regional
Data 

conclusão
Ind. 43

4.4 Reuniões com os Gestores dos PSQ's
Data 

conclusão
-

4.5 Acompanhamento às auditorias internas/externas
Data 

conclusão
Ind. 26

4.6 Elaboração do report trimestral da DROPEP
Data 

conclusão
-

4.7
Elaboração e acompanhamento da execução do Plano de Ações
da DROPEP (englobando a implementação das oportunidades
de melhoria identificadas ao longo do ano e ações corretivas) 

Data 
conclusão

Ind. 25

DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroRotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio



5 Página da internet e intranet

5.1
Introdução ou envio da informação a atualizar e respetiva
confirmação

Data 
conclusão

-

5.2 Acompanhamento e validação da informação disponibilizada 
Data 

conclusão
-



A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Limpeza da base de dados
Data de 

conclusão

2 Avaliação da importação CEFAPA/SIGRHARA
Data de 

conclusão

3 Avaliação das funcionalidades disponíveis
Data de 

conclusão

4 Apresentação do funcionamento atual à equipa
Data de 

conclusão

5 Levantamento e análise da necessidade de eventuais correções e alterações
Data de 

conclusão

6
Envio de documentação para a Quidgest para apresentação de correções e
alterações

Data de 
conclusão

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Avaliação das funcionalidades disponíveis (se necessário, junto da Quidgest)
Data de 

conclusão

2 Apresentação do funcionamento atual à equipa
Data de 

conclusão

3 Levantamento e análise da necessidade de eventuais correções e alterações
Data de 

conclusão

4
Envio de documentação para a Quidgest para apresentação de correções e
alterações

Data de 
conclusão

5 Iterar as etapas 1 a 4 até à obtenção de um módulo 100% funcional
Data de 

conclusão

6
Implementação, em BackOffice, das medidas necessárias para
disponibilização dos créditos de horas;

Data de 
conclusão

7 Criação de manual de utilização
Data de 

conclusão

8 Criação de circular para divulgação junto dos serviços
Data de 

conclusão

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Preparação das peças
Data de 

conclusão

2 Lançamento na plataforma
Data de 

conclusão

3 Análise das candidaturas
Data de 

conclusão

4 Proposta de Adjudicação
Data de 

conclusão

5 Adjudicação
Data de 

conclusão

DIVISÃO DE GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS E PLANEAMENTO ORGANIZACIONAL (DGRHPO)

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Ind. 33

DGRHPO_01 - INTERLIGAÇÃO DO SIGRHARA COM O SIGEF

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Ind. 33

DGRHPO_02 - GESTÃO DE ASSIDUIDADE – CRÉDITOS DE HORAS

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

DGRHPO_03 - Contrato de manutenção evolutiva do SIGRHARA

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho



Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1
Validação de ficheiros de descontos da CGA e respetiva integração com o
processamento de vencimentos

Data de 
conclusão

2
Validação de ficheiros de descontos de Segurança Social e respetiva
integração com o processamento de vencimentos

Data de 
conclusão

3
Validação de ficheiros de descontos DMR e Declarações Anuais de
Rendimentos e respetiva integração com o processamento de vencimentos

Data de 
conclusão

4
Validação de ficheiros de descontos da ADSE e respetiva integração com o
processamento de vencimentos

Data de 
conclusão

B - ROTINAS

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1

1.1 Apoio técnico aos serviços processadores -

1.2
Processamento e reprocessamento de vencimentos, ajudas de custo, trabalho
extraordinário e outros abonos

- Ind. 11

1.3 Gestão da aplicação informática SIGRHARA -
1.4 Auditoria à aplicação informática e produção de relatórios -
1.5 Apuramento de antiguidade dos trabalhadores da ARA -
1.6 Apuramento de saldos de férias  dos trabalhadores da ARA -
1.7 Apoio técnico aos serviços na validação de ficheiros da ADSE -

1.8
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações Mensais de
Remunerações da Segurança Social

-

1.9
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações Mensais de
Remunerações da Caixa Geral de Aposentações

-

1.10
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações Mensais de
Remunerações de IRS

-

1.11
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações Anuais de
Remunerações de IRS

-

1.12 Apoio técnico aos serviços na validação do Balanço Social -

1.13 Manutenção dos tutoriais carregados no portal de Tutoriais SIGRHARA

1.14 Manutenção dos relatórios carregados no portal de Consulta avançada - -
2

2.1
Apoio técnico (telefónico e por correio electrónico) aos utilizadores da BEP-
Açores

- -

2.2 Produção de relatório com dados estatísticos - Ind. 7 e 40
2.3 Controlo mensal da bolsa de contratados - -
3

3.1
Elaboração de estudo global de caracterização dos recursos humanos da
ARAA

- Ind. 7 e 40

3.2

Elaboração do relatório síntese de RH da ARAA
Trabalho extraordinário; 
Aposentados
Entradas e saídas
Ausências

- Ind. 7 e 40

3.3 SIOE - submissão de ficheiros - Ind. 7 e 40

3.4
3.4.1    A - Receção dos levantamentos de necessidades dos serviços - -
3.4.2    B - Agregação dos dados dos serviços e envio para decisão superior - -
3.4.3    C - Divulgação do plano anual de recrutamento aprovado - Ind.40
3.5 Análise gestionária dos pedidos de contratação de pessoal - -

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

DGRHPO_04 - Formação interna - Validação de ficheiros de descontos

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Novembro Dezembro

Gestão da aplicação SIGRHARA

BEP-Açores

Análise e caraterização dos recursos humanos da administração pública dos Açores

Plano anual de recrutamento

Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro



3.6 Estatísticas dos empregos vagos - Ind. 7 e 40

4
4.1 Inserir cativações nos respetivos QRI - -

4.2
Inserir os trabalhadores nos respetivos QRI, em resultado da conclusão das
ofertas

- -

4.3
Efetuar validações periódicas através do Gestor QRI: Pessoal sem origens,
Origens sem RJE, Trabalhadores sem local de trabalho

- Ind. 40

4.4
Efetuar validações periódicas através do Gestor QRI: Saídas a ocupar,
Ocupações duplicadas.

- Ind. 40

4.5
Criar situações de origem para os trabalhadores com contrato de trabalho em 
funções públicas por tempo indeterminado e em nomeação.

- -

4.6
Após publicação dos despachos conjuntos de afetação externa efetuar
respetivo registo no QRI.

- -

4.7
Efetuar ponto de situação das dotações de lugares ocupados e livres
previstos para avaliar possivel alteração da Portaria.

- Ind. 40

5 Apoio Administrativo

5.1 Elaboração dos procedimentos de aquisição de bens e serviços - GerFIP - -

Gestão dos Quadros Regionais de Ilha



A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Fase A - SETUP

1.1
Identificação do universo de processos por
organismo/serviço

- Ind. 40 e 41

1.1.1
Realização do "Questionário de levantamento do(s)
Processos(s) por Organismo da Administração Pública Regional
dos Açores

- Ind. 40 e 41

1.2 Reuniões de apresentação do SIGPD-GRA - Ind. 40 e 41

1.2.1
Reunião de apresentação SIGPD-GRA ao GRUPO-RGPD-GRA 
(DROPEP+Deloitte+Equipa DROPEP-RGPD-
GRA+Representantes de Departamento)

- Ind. 40 e 41

1.2.2

Reunião de apresentação SIGPD-GRA às equipas RGPD-GRA
de cada departamento (DROPEP+Deloitte+Equipa DROPEP-
RGPD-GRA+Representantes de Departamento no GRUPO-
RGPD-GRA+responsáveis máximos dos
organismos/serviços+Ponto Focal e Equipas Multidisciplinares
de cada organismo)

- Ind. 40 e 41

1.3
Criação e manutenção de repositório partilhado de
informação de apoio à implementação do SIGPD-GRA

- Ind. 40 e 41

1.3.1
Definição da estrutura tecnológica de suporte ao repositório e
partilha de informação

- Ind. 40 e 41

1.3.2 Definição da estrutura de informação a disponibilizar - Ind. 40 e 42
1.3.3 Carregamento, atualização e disponibilização da informação - Ind. 40 e 41

1.4
Criação de processo de comunicação interdepartamental
para apoio à implementação do SIGPD-GRA (via TEAMS)

- Ind. 40 e 41

2 Fase B - PILOTO (DROPEP) - Operacionalização conjunta com fornecedor

2.1
Etapa 1 - Levantamento e Diagnóstico (Registo de Atividades
de Tratamento (RAT) - Inventário de dados pessoais, processos
e operações de tratamento de dados pessoais)

2.1.1
Elaboração de materiais e templates de recolha de informação e
mapeamentos futuros

- Ind. 40 e 41

2.1.2 Reuniões de levantamento de processos críticos - Ind. 40 e 41

2.1.3
Reuniões de levantamento de entidades subcontratadas com
envolvimento nos processos com tratamento de dados pessoais

- Ind. 40 e 41

2.1.4
Preparação da base para a avaliação do grau de
maturidade/GAP Analysis/DPIA

- Ind. 40 e 41

2.1.5
Definição dos mecanismos de registo de atividades de
tratamento e responsabilidades

- Ind. 40 e 41

2.1.6 Preenchimento do Registo de Atividades de Tratamento (RAT) - Ind. 40 e 41

2.1.7
Preparação da base para a avaliação do grau de
maturidade/GAP Analysis/DPIA

- Ind. 40 e 41

2.1.8 Elaboração do relatório de Fim da Etapa 1 - Ind. 40 e 41

2.2

Etapa 2 - Avaliação de conformidade do risco (Avaliação da
gestão da privacidade (Gap analysis) face ao RGPD, nas
vertentes processual, jurídica e tecnológica (considerando a
informação recolhida na etapa 1 - Levantamento e Diagnóstico))

2.2.1
Avaliação dos gaps e grau de maturidade face ao RGPD nas
vertentes processual, jurídica e tecnológica

- Ind. 40 e 41

2.2.2 Reunião de apresentação e discussão dos gaps - Ind. 40 e 41

2.2.3
Elaboração do relatório de avaliação da gestão da privacidade
(gap analysis)

- Ind. 40 e 41

2.2.4
Definição da metodologia e doi template para a realização de
DPIA

- Ind. 40 e 41

DIVISÃO DE INOVAÇÃO ORGANIZACIONAL E MODERNIZAÇÃO ADMINISTRATIVA (DIOMA)

DIOMA_01 -  Implementação do Sistema Integrado de Gestão da Proteção de Dados do Governo Regional dos Açores (SIGPD-GRA)

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro



2.2.5
Execução de DPIA nos processos críticos que venham a ser
identificados como obrigatórios

- Ind. 40 e 41

2.2.6 Elaboração do relatório de Fim da Etapa 2 - Ind. 40 e 41

2.3 Etapa 3 - Desenho e Roadmap

2.3.1 Elaboração do Plano de Implementação - Roadmap - Ind. 40 e 41

2.3.2 Sistematização do Sistema de Gestão de Privacidade - Ind. 40 e 41

2.3.3
Identificação de recomendações para cumprimento do RGPD
nas vertentes processual, tecnológica e legal

- Ind. 40 e 41

2.3.4 Elaboração do relatório de Fim da Etapa 3 - Ind. 40 e 41

2.3.5 Elaboração do relatório final de fim da Fase 2 - Ind. 40 e 41

2.4 Mecanismos de controlo e acompanhamento

2.4.1 Reunião de Ponto de Situação - Ind. 40 e 41

2.4.1 Reunião de Steering Committee - Ind. 40 e 41

3 Fases C a D - VAGAS DE LEVANTAMENTO (1 a N) (OUTROS ORGANISMOS) - Operacionalização conjunta e Apoiada com fornecedor

3.1
Levantamento e Diagnóstico (Registo de Atividades de
Tratamento (RAT) - Inventário de dados pessoais, processos e
operações de tratamento de dados pessoais)

3.1.1
Elaboração de materiais e templates de recolha de informação e
mapeamentos futuros

- Ind. 40 e 41

3.1.2 Reuniões de levantamento de processos críticos - Ind. 40 e 41

3.1.3
Reuniões de levantamento de entidades subcontratadas com
envolvimento nos processos com tratamento de dados pessoais

- Ind. 40 e 41

3.1.4
Preparação da base para a avaliação do grau de
maturidade/GAP Analysis/DPIA

- Ind. 40 e 41

3.1.5
Definição dos mecanismos de registo de atividades de
tratamento e responsabilidades

- Ind. 40 e 41

3.1.6 Preenchimento do Registo de Atividades de Tratamento (RAT) - Ind. 40 e 41

3.1.7
Preparação da base para a avaliação do grau de
maturidade/GAP Analysis/DPIA

- Ind. 40 e 41

3.1.8 Elaboração do relatório de Fim da Etapa 1 - Ind. 40 e 41

3.2

Etapa 2 - Avaliação de conformidade do risco (Avaliação da
gestão da privacidade (Gap analysis) face ao RGPD, nas
vertentes processual, jurídica e tecnológica (considerando a
informação recolhida na etapa 1 - Levantamento e Diagnóstico))

3.2.1
Avaliação dos gaps e grau de maturidade face ao RGPD nas
vertentes processual, jurídica e tecnológica

- Ind. 40 e 41

3.2.2 Reunião de apresentação e discussão dos gaps - Ind. 40 e 41

3.2.3
Elaboração do relatório de avaliação da gestão da privacidade
(gap analysis)

- Ind. 40 e 41

3.2.4
Definição da metodologia e doi template para a realização de
DPIA

- Ind. 40 e 41

3.3.5
Execução de DPIA nos processos críticos que venham a ser
identificados como obrigatórios

- Ind. 40 e 41

3.2.6 Elaboração do relatório de Fim da Etapa 2 - Ind. 40 e 41
3.3 Etapa 3 - Desenho e Roadmap

3.3.1 Elaboração do Plano de Implementação - Roadmap - Ind. 40 e 41

3.3.2 Sistematização do Sistema de Gestão de Privacidade - Ind. 40 e 41

3.3.3
Identificação de recomendações para cumprimento do RGPD
nas vertentes processual, tecnológica e legal

- Ind. 40 e 41

3.3.4 Elaboração do relatório de Fim da Etapa 3 - Ind. 40 e 41

3.3.5 Elaboração do relatório final de fim da Fase 2 - Ind. 40 e 41

3.4 Mecanismos de controlo e acompanhamento - Ind. 40 e 41

3.4.1 Reunião de Ponto de Situação - Ind. 40 e 41

3.4.1 Reunião de Steering Committee - Ind. 40 e 41



Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROAP 

1 Dia Nacional da Desburocratização (26 de outubro de 2023) - Seminário/Webinar

1.1 Definição do tema promocional - Ind. 40 e 41
1.2 Aprovação do tema promocional - Ind. 40 e 41
1.3 Definição do modelo do seminário/webinar - Ind. 40 e 41
1.4 Definição dos palestrantes - Ind. 40 e 41
1.5 Estabelecimento de parcerias - Ind. 40 e 41

1.6
Definição do planeamento logístico (Ex.º Local; parceria
CEFAPA; horário; plano de comunicação e promoção, etc)

- Ind. 40 e 41

1.7 Execução do plano de comunicação e promoção do evento
1.8 Realização do seminário/webinar - Ind. 40 e 41
1.9 Comunicação das conclusões do seminário/webinar - Ind. 40 e 41

1.10 Avaliação do seminário/webinar - Ind. 40 e 41
2 Dia da Proteção de Dados (28 de janeiro) - Divulgação e Promoção

2.1
Definição dos meios de comunicação/divulgação (Ex.º Mailing
List)

- Ind. 40 e 41

2.2 Definição do conteúdo informativo e imagem promocional - Ind. 40 e 41
2.3 Divulgação do Dia da Proteção de Dados - Ind. 40 e 41
3 Dia Mundial da Qualidade (9 de novembro) - Divulgação e Promoção

3.1
Definição dos meios de comunicação/divulgação (Ex.º Mailing
List)

- Ind. 40 e 41

3.2 Definição do conteúdo informativo e imagem promocional - Ind. 40 e 41
3.3 Divulgação do Dia da Mundial da Qualidade - Ind. 40 e 41

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROAP 

1
Avaliação da notação BPMN - Business Process Model and
Notation e seu potencial no desenho de processos dos serviços
da Administração Pública Regional

- Ind. 40 e 41

2
Avaliação de software de desenho de processos com a notação
BPMN

- Ind. 40 e 41

3 Capacitação de recursos da DROPEP na notação BPMN - Ind. 40 e 41

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROAP 

1
Avaliação de boas práticas no âmbito dos planos de Prevenção
de Corrupção e Infrações Conexas

- Ind. 40 e 41

2
Reformulação do Plano de Prevenção de Corrupção e Infrações
Conexas

- Ind. 40 e 41

3
Aprovação da reformulação do Plano de Prevenção de
Corrupção e Infrações Conexas

- Ind. 40 e 41

4
Divulgação do Plano de Prevenção de Corrupção e Infrações
Conexas

- Ind. 40 e 41

DIOMA_02 - Assinalar datas de referência na área da Modernização Administrativa; Qualidade e Proteção de Dados

Dezembro

DIOMA_04 - Desenvolvimento de metodologia de desenho de processos nos serviços da Administração Pública Regional 

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

Junho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroEtapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio

Novembro Dezembro

DIOMA_05 - Reformulação do Plano de Prevenção de Corrupção e Infrações Conexas

Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroEtapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio



B - ROTINAS

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROAP 

1 Diagnóstico, Análise e Implementação dos Procedimentos relativos ao Regulamento Geral de Proteção de Dados Pessoais

1.1  Código de Conduta do RGPD@DROPEP

1.1.1
Divulgação aos colaboradores do Código de Conduta
RGPD@DROPEP

- Ind. 40 e 41

1.2 Ações de tratamento dos dados pessoais e às relações de partilha com terceiros integrantes dos projetos/processos/documentos em sintonia com os PSQ's/SGQ

1.2.1 PSQ 2 - Gestão de Recursos Humanos - Ind. 40 e 41

1.2.1.1
Reavaliação da gestão da documentação inserida nos
processos individuais dos trabalhadores (Parceiro: DAPL).

- Ind. 40 e 41

1.2.1.2
Reavaliação do processo de arquivo e gestão documental dos
processos de recrutamento de pessoal (Parceiro: DAPL).

- Ind. 40 e 41

1.2.1.3
Avaliação do circuito dos processos/documentos relativos à
avaliação de desempenho de colaboradores e dirigentes a
inserir na plataforma SIGRHARA 

- Ind. 40 e 41

1.2.2 PSQ 5 - Aquisição de bens e serviços e PSQ 5A - Compras - Ind. 40 e 41
1.2.2.1 Implementação da assinatura digital entre a DAPL e o NAF - Ind. 40 e 41
1.2.3 PSQ 10 - Processo de mobilidade de recursos humanos - Ind. 40 e 41

1.2.3.1
Elaboração de uma instrução aos serviços da AP a informar da
ocultação de dados sensíveis nos contratos dos trabalhadores,
inseridos em SGC (ex. registo criminal, dívida não dívida)

- Ind. 40 e 41

1,2.3.2
Avaliação de acessos/utilizadores da plataforma. Auscultar os
serviços sobre o número e necessidades de acessos. 

- Ind. 40 e 41

1.2.3.3 Elaboração de novas minutas de publicação de extratos - Ind. 40 e 41

1.2.3.4
Elaboração de um pop-up na plataforma a informar o candidato
a responsabilizar-se dos dados constantes no currículo.

- Ind. 40 e 41

1.2.4 PSQ 11 - Pedidos de contratação de recursos humanos - Ind. 40 e 41

1.2.4.1

Elaboração de uma instrução aos serviços da AP a informar da
ocultação de dados sensíveis nos pedidos de contratação de
recursos humanos, inseridos em SGC (ex. registo criminal,
dívida não dívida)

- Ind. 40 e 41

1.2.5 PSQ 19 - Consultoria e Informação Técnica - Ind. 40 e 41

1.2.5.1
Atualização do quadro de valorizações obrigatórias a enviar aos
serviços, após o orçamento de estado para 2023 (retirar NIF do
quadro)

- Ind. 40 e 41

1.2.6 PSQ 26 - Processo de pedidos de prestação de serviços - Ind. 40 e 41

1.2.6.1
Elaboração de uma instrução a informar da ocultação de dados
sensíveis nos pedidos de prestação de serviços, inseridos em
SGC (ex. registo criminal, dívida não dívida)

- Ind. 40 e 41

1.3 RGPD@DROPEP

1.3.1 Formulário de recolha e classificação dos dados pessoais - Ind. 40 e 41

1.3.2
Mapear todos os Dados Pessoais e caraterizar todas as
atividades de tratamento

- Ind. 40 e 41

1.3.3

Identificar os fluxos, quer físicos quer informáticos, indicando a
origem e o destino, primeiramente por unidade orgânica e
depois ao nível da entidade, e quem intervém em cada etapa do
fluxo

- Ind. 40 e 41

1.3.4 Registar a finalidade de cada tratamento de recolha - Ind. 40 e 41
1.3.5 Identificar o fundamento de licitude de cada tratamento - Ind. 40 e 41

1.3.6
Identificar todas as entidades, parceiros externos ou
prestadores de serviços

- Ind. 40 e 41

1.3.7
Analisar as infraestruturas, sistemas e aplicações de TI do
serviço, nomeadamente a nível de privacidade e segurança

- Ind. 40 e 41

1.4 Execução processual, de forma a acautelar os registos e as evidências do cumprimento do RGPD

1.4.1 Atualizar junto do GQ a matriz de riscos do SGQ. - Ind. 40 e 41
2 SUGERE

2.1 Elaboração de relatório anual 2022 - Ind. 40

2.2 Elaboração de relatórios - Ind. 40

2.3
Acompanhamento das reclamações que entram na DROPEP por
não cumprimento do tempo de resposta por parte dos serviços

- Ind. 41

2.4
Apoio técnico aos serviços na introdução das reclamações na
base de dados do SUGERE

- Ind. 41

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro



2.5
Avaliação do projeto do Livro Amarelo Eletrónico, o seu suporte
legal e viabilidade de abrangência dos serviços da
Administração Pública Regional

- Ind. 41

3 Prevenção e Gestão de Resíduos

3.1
Validação de guias eletrónicas de acompanhamento de resíduos
(e-GAR) no SRIR

Data 
conclusão

Ind. 40

3.2 Preenchimento e submissão do mapa de resíduos produzidos
Data 

conclusão
Ind. 40

3.3
Elaboração de cartaz de quantidades de resíduos
encaminhados para reciclagem

Data 
conclusão

Ind. 40

3.4 Divulgação do cartaz pelos colaboradores
Data 

conclusão
Ind. 40

3.5 Atualização da página da intranet sobre resíduos
Quantidade  
de resíduos 
reciclados

Ind. 41

3.6 Manutenção do registo de pesagens de resíduos em Excel
Quantidade  
de resíduos 
reciclados

Ind. 41

3.7
Emissão e validação/autorização de guias de acompanhamento
de resíduos no SRIR

Quantidade  
de resíduos 
reciclados

Ind. 41

4 Acompanhamento do desenvolvimento do CES.APR

4.1 Acompanhamento do desenvolvimento do CES.APR - Ind. 41
5 Manutenção dos sítios da DROPEP e do CEFAPA no Portal do Governo

5.1 Atualização de conteúdos - Ind. 41



A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROAP 

1

Gestão da mudança - Elaboração de um plano de gestão da
mudança, mapeamento de stakeholders e identificação de
agentes de mudança, avaliação do potencial impacto da
transição, análise da disponibilidade para a mudança, alocação
de uma equipa de gestão da mudança.

Data de conclusão Ind. 33 e 52

2

Fase de Planeamento (discovery sprint ) - planeamento do
projeto, definição do modelo de governo da equipa, envolvimento
dos elementos da equipa do cliente, definição do roadmap do
projeto, levantamento de requisitos funcionais refinado junto de
todos os interlocutores do GRA, envolvendo a comunidade.

Data de conclusão Ind. 33 e 52

3

Fase de Implementação (sprint cycle e release ) - foco no
desenvolvimento e implentação de funcionalidades tecnológicas
do sistema, integração do SIGEF com outros sistemas do GRA,
migração de dados históricos referentes ao processo de gestão
da formação do GRA,   

Data de conclusão Ind. 33 e 52

4
Fase de Implementação (release ) - realização dos últimos testes
ao sistema e assegurar entrada em produção do produto.

Data de conclusão Ind. 33 e 52

5
Acompanhamento (operate ) - suporte após entrada em produção
e implementação de melhorias contínuas.

Data de conclusão Ind. 33 e 52

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROAP 

1
Atualização de legislação que define e regula a formação
profissional na Administração Pública dos Açores

Data de conclusão Ind. 14

2
Elaboração de proposta de legislação para definição do
valor/hora a reembolsar os formadores no âmbito da formação
profissional na Administração Pública dos Açores

Data de conclusão Ind. 14

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROAP 

1 Definição de formadores para concretização da formação
Concretização das 

ações
-                         

2
Calendarização e divulgação de ações de formação - 1º
Semestre

Data de divulgação -
                        

3
Calendarização e divulgação de ações de formação - 2º
Semestre

Data de divulgação -
                        

3 Concretização do plano de formação Volume de formação Ind. 53 e 54
                        

4 Avaliação do processo formativo Relatórios Ind. 55 e 56                         

5 Levantamento de áreas prioritárias de formação Data de conclusão -                         

6 Apresentação da Oferta Formativa para 2024 Data de conclusão -                         

Dezembro

CEFAPA (CENTRO DE FORMAÇÃO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA DOS AÇORES)

CEFAPA_01 - Implementação do Sistema Integrado de Gestão da Formação da Administração Pública dos Açores (SIGEF)

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro

CEFAPA_02 - Elaboração de propostas de normativos legais que regulem a Formação Profissional na Administração Pública dos Açores

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

CEFAPA_03 - Oferta Formativa (à distância e presencial)

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro



B - ROTINAS

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROAP 

1 Oferta Formativa

1.1
Reunião com dirigentes para definição de áreas prioritárias de
formação

Áreas prioritárias 
definidas

-                         

1.2 Pesquisa e análise de vários documentos estratégicos
Propostas de ações 

de formação
-                         

1.3
Auscultação de formadores para criação de bolsa nas áreas
prioritárias identificadas

Número de 
formadores

-                         

1.4 Apreciação das propostas de formação recebidas
Número de propostas 

analisadas
-                         

1.5 Cabimentação de despesas Número de propostas -                         

1.6
Divulgação de atividades através de meios eletrónicos (área do
CEFAPA no Portal do Governo e e-mail) junto dos destinatários
das ações 

Número de ações 
divulgadas

-
                        

1.7
Em parceria com o Centro de Informática executar o modelo de
formação à distância, através da plataforma Teams

Reuniões de trabalho Ind. 53 e 54                         

1.8
Receção das inscrições e criação do dossiê pedagógico (registar
no SGC, inscrever na aplicação de gestão da formação, envio de
convocatórias e confirmação da participação)

Número de processos 
criados

-

                        

1.9
Seleção do grupo de formandos e articulação com o formador
(envio do mapa de expectativas e outros documentos
pedagógicos)

Número de grupos 
selecionados

-
                        

1.10 Certificação final (emissão de certificados)
Número de 

certificados emitidos
-                         

1.11
Análise e tratamento estatístico dos documentos avaliativos da
ação (questionário de reação e relatório do formador)

Número de 
documentos tratados

Ind. 55 e 56                         

1.12 Encerramento do dossiê pedagógico
Número de processos 

encerrados
-

                        

1.13 Monitorização da formação
Elaboração do 
relatório final

Ind. 53 e 54                         

1.14 Elaboração de relatório relativo a 2022
Número de 

indicadores tratados
-                         

1.15
Avaliação quantitativa: análise de dados e indicadores de
execução física e financeira

Número de 
indicadores tratados

-                         

1.16 Avaliação qualitativa: análise dos objetivos de qualidade definidos
Número de 

indicadores tratados
-                         

2 Formação à Medida

2.1 Análise do pedido de formação à medida Número de pareceres -                         
2.2 Contactos com o responsável pelo pedido Número de contactos -                         

2.3
Definição da ação de formação a concretizar, estimativa de
custos e pedido de autorização superior

Número de ações 
autorizadas

-                         

2.4
Concretização da formação (calendarização e realização da
formação)

Número de ações 
concretizadas

-
                        

2.5 Avaliação final 
Número de 

indicadores tratados
-                         

2.6
Elaboração de relatório e envio de relatório para a entidade
requerente

Número de relatórios -                         

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro



A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Elaboração de proposta de alteração Data de conclusão Ind.14

2 Validação da proposta de alteração Data de conclusão Ind.14
3 Aprovação da proposta de alteração Data de conclusão Ind.14

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Elaboração de proposta de revisão Data de conclusão Ind.14

2 Validação da proposta de revisão Data de conclusão Ind.14
3 Aprovação da proposta de revisão Data de conclusão Ind.14

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Elaboração de proposta de alteração Data de conclusão Ind.14

2 Validação da proposta de alteração Data de conclusão Ind.14
3 Aprovação da proposta de alteração Data de conclusão Ind.14

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Elaboração dos instrumentos de apoio técnico
N.º de instrumentos 

elaborados
-

2 Validação dos instrumentos de apoio técnico
N.º de instrumentos 

validados
-

3 Aprovação dos instrumentos de apoio técnico
N.º de instrumentos 

aprovados
-

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

DIVISÃO DE EMPREGO PÚBLICO E NEGOCIAÇÃO COLETIVA (DEPNC)

DEPNC_01 - Alteração do Decreto Legislativo Regional n.º 2/2005/A, de 9 de maio, que estabelece o estatuto do pessoal dirigente dos serviços e organismos da administração regional dos 
Açores

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

DEPNC_02 - Revisão da tramitação do procedimento concursal aplicável aos trabalhadores que exercem funções públicas na administração regional dos Açores, atualmente previsto na 
Resolução n.º 178/2009, de 24 de novembro

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho

Setembro Outubro Novembro Dezembro

DEPNC_04 - Elaborar e ou atualizar instrumentos de apoio técnico da DEPNC nas áreas do regime jurídico da função pública (elaboração e análise de diplomas, comissões de 
trabalhadores e definição de serviços mínimos, recursos hierárquicos)

DEPNC_03 - Alteração do Decreto Regulamentar Regional n.º 20/2006/A, de 8 de junho, que cria o conselho consultivo da administração pública regional dos Açores

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto

DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroEtapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio



B - ROTINAS

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Emitir parecer e ou elaborar projetos de diplomas em matérias referentes à administração pública regional (não incluídos no projeto/atividade A-DEPNC_01 a 03)

1.1

Emitir parecer sobre propostas de diplomas regionais em
matérias referentes à administração regional autónoma,
designadamente no que se refere a vínculos para o exercício de
funções públicas, aos regimes de emprego público e de
trabalho, de carreiras e estatutos remuneratórios e ao estatuto
do pessoal dirigente

N.º de pareceres 
emitidos

Ind. 6

1.2

Elaborar projetos de diplomas regionais em matérias referentes
à administração regional autónoma, designadamente no que se
refere a vínculos para o exercício de funções públicas, aos
regimes de emprego público e de trabalho, de carreiras e
estatutos remuneratórios e ao estatuto do pessoal dirigente

N.º de projetos de 
diplomas 

elaborados
Ind.14

1.3

Emitir parecer sobre propostas de diplomas emanadas dos
órgãos de soberania nas matérias da competência da DROPEP,
designadamente no que se refere a vínculos para o exercício de
funções públicas, aos regimes de emprego público e de
trabalho, de carreiras e estatutos remuneratórios e ao estatuto
do pessoal dirigente

N.º de pareceres 
emitidos

Ind. 6

2 Emitir parecer sobre projetos de diplomas que criem, reestruturem ou reorganizem serviços e organismos da administração pública regional

2.1
Emitir parecer sobre projetos de diplomas que criem,
reestruturem ou reorganizem serviços e organismos da
administração regional autónoma

N.º de pareceres 
emitidos

Ind. 6

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Prestar apoio técnico-jurídico na área de funcionamento da administração pública

1.1
Elaborar pareceres escritos, quando solicitado pelo Secretário
Regional da tutela

N.º de pareceres 
elaborados

-

1.2
Elaborar informações jurídicas no âmbito das suas
competências relativamente a pedidos que dependam de
autorização do Secretário Regional da tutela

N.º de informações 
elaboradas

-

2

2.1
Elaborar informações e pareceres escritos, tendo em conta as
solicitações dos serviços e organismos da administração pública
regional

N.º de informações 
e pareceres 
elaborados

-

2.2
Prestar esclarecimentos por telefone, quando solicitado pelos
serviços e organismos da administração regional, fazendo o
respetivo registo

N.º de atendimentos 
telefónicos 
registados

-

2.3 Rever a base de dados de registo de atendimentos telefónicos -

3 Elaboração e divulgação de orientações, circulares, FAQs e minutas

3.1

Promover a elaboração de orientações, circulares, FAQs e
minutas, tendentes a uniformização de posições jurídicas na
aplicação da lei e sistematização de procedimentos em todos os
departamentos da administração regional e sempre que possível
entre esta e a administração central, após determinação
superior

N.º de instrumentos 
emitidos

-

3.2
Divulgar e disponibilizar orientações, circulares, FAQs e minutas
na página da internet da DROPEP

N.º de instrumentos 
publicados

-

Elaboração de diplomas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho

Fevereiro Março Abril Maio

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroApoio técnico-jurídico Janeiro



Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Assegurar a prática dos atos previstos na lei relativos aos instrumentos de regulamentação coletiva de trabalho, no âmbito da administração pública regional

1.1
Prestar apoio técnico aos serviços no âmbito dos processos de
negociação coletiva

N.º de processos 
com intervenção da 

DROPEP
-

1.2

Efetuar o depósito e promover a publicação dos acordos
coletivos de trabalho, dos acordos de adesão, das decisões
arbitrais e das deliberações das comissões paritárias, e praticar
os demais atos que nesta área sejam atribuídos por lei ao
serviço com competência em matéria da Administração Pública

N.º de atos 
depositados e 

publicados
-

2 Assegurar a prática dos atos relativos às estruturas de representação coletiva dos trabalhadores no âmbito da administração pública regional

2.1

Efetuar o registo e promover a publicação dos estatutos e das
eleições dos membros de comissões de trabalhadores, e
praticar os demais atos que nesta área sejam atribuídos por lei
ao serviço com competência em matéria da Administração
Pública

N.º de registos 
realizados e 
publicados

-

3 Assegurar a prática dos atos relativos à resolução dos conflitos coletivos de trabalho

3.1
Prestar apoio técnico e administrativo à conciliação, mediação e
arbitragem no âmbito da resolução dos conflitos de trabalho,
incluindo arbitragem de serviços mínimos em caso de greve

N.º de processos 
com intervenção da 

DROPEP
-

3.2
Assegurar a recolha dos dados das greves dos trabalhadores
em funções públicas da administração pública regional

N.º de processos 
com intervenção da 

DROPEP
-

Agosto Setembro Outubro Novembro DezembroDireito Coletivo Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho



A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP 

1 Validação da atualidade das circulares
N.º de Circulares 

validadas
-

2 Atualização do estado das circulares
N.º de Circulares 

atualizadas
-

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP 

1 Processo Eleitoral

1.1

Preparação da minuta de comunicação às Câmaras Municipais
e Juntas de Freguesia dos atuais responsáveis pelo processo
eleitoral para a Assembleia Legislativa da Região Autónoma dos
Açores

-

1.2
Articulação com a DRCPL para a transmissão do conhecimento
e dos documentos relacionados com o processo eleitoral

-

1.2
Efetuar o levantamento dos manuais existentes relacionados
com o processo eleitoral e promover a sua atualização

-

1.3
Promover a elaboração e divulgação de esclarecimentos
relacionados com o processo eleitoral da Assembleia Legislativa
da Região Autónoma dos Açores

-

1.4 Promover reuniões com a CNE e a DGAI -

1.5
Divulgar externamente na página da DROPEP a legislação
relacionada com o processo eleitoral

-

1.6
Promover o estudo sobre a implementação do voto eletrónico na
Lei eleitoral para a Assembleia Legislativa da Região Autónoma
dos Açores

DAJAE_02 - Assuntos eleitorais

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Dezembro

DIVISÃO DE APOIO JURÍDICO E DOS ASSUNTOS ELEITORAIS (DAJAE)

DAJAE_01 - Atualização da área de informação técnico-jurídica (Atualização do Estado das Circulares publicadas) no portal do Governo (40% das circulares publicadas)

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro



B - ROTINAS

Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP 

1 Prestar apoio técnico-jurídico na área de funcionamento da administração pública

1.1
Elaborar informações e pareceres escritos, quando solicitado
pelo Secretário Regional da tutela

N.º de informações 
e pareceres 
elaborados

-

1.2

Elaboração de pareceres jurídicos que habilitem a decisão
superior relativamente a pedidos de recrutamento, mobilidade,
cedência de interesse público e aquisição de serviços,
formulados no âmbito da administração regional.

N.º de pareceres 
elaborados

-

1.3
Elaboração de pareceres jurídicos que habilitem a decisão
superior relativamente a valorizações remuneratórias

N.º de informações 
e pareceres 
elaborados

-

2 Prestar apoio técnico-jurídico à Administração Regional no âmbito do regime jurídico da função pública

2.1
Elaborar informações e pareceres escritos, tendo em conta as
solicitações dos serviços e organismos da administração pública
regional

N.º de informações 
e pareceres 
elaborados

-

2.2
Prestar esclarecimentos por telefone, quando solicitado pelos
serviços e organismos da administração regional, fazendo o
respetivo registo

N.º de atendimentos 
telefónicos 
registados

-

2.3 Rever a base de dados de registo de atendimentos telefónicos -

2.4
Prestar apoio técnico-jurídico aos serviços da administração
pública regional em matéria do SIADAPRA e nas ações de
recrutamento e seleção de trabalhadores quando solicitado

N.º de informações 
e pareceres 
elaborados

-

3 Elaboração e divulgação de orientações, circulares, FAQs e minutas

3.1

Promover a elaboração de orientações, circulares, FAQs e
minutas, tendentes a uniformização de posições jurídicas na
aplicação da lei e sistematização de procedimentos em todos os
departamentos da administração regional e sempre que possível
entre esta e a administração central, após determinação
superior

N.º de instrumentos 
emitidos

-

3.2
Divulgar e disponibilizar orientações, circulares, FAQs e minutas
na página da internet da DROPEP

N.º de instrumentos 
publicados

-

DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroApoio técnico-jurídico Janeiro Fevereiro Março Abril Maio



B - ROTINAS

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Assegurar a preparação e acompanhamento da execução do Plano Regional Anual e do orçamento de funcionamento da DROPEP (PSQ 12)

1.1
Validação da desagregação inicial dos Orçamentos de
Funcionamento e de Investimento de 2023

Data

1.2 Constituição e reposição do Fundo de Maneio Data

1.3
Elaboração dos mapas mensais de fundos disponíveis,
compromissos e pagamentos, e relatórios mensais de execução

Data Ind. 47 e 49

1.4
Elaboração do relatório das Subvenções Públicas de 2022 -
Reporte à DROT - verbas do Plano da DROPEP

Data da 
solicitação da 

DROT + Prazo 
de execução de 

15 dias

Ind. 40

1.5
Elaboração dos documentos de prestação de contas e relatório
de gestão da DROPEP, de 2022

Data Ind. 40

1.6
Elaboração de propostas de alterações orçamentais e
respectivos registos no GERFIP.

Data Ind. 48 e 50

1.7 Validação periódica dos registos efetuados no GERFIP Data Ind. 51

1.8
Elaboração das propostas de Orientações de Médio Prazo
(2022-2025) e do Plano Regional para 2023 (relativa às ações
da responsabilidade da DROPEP)

Data da 
solicitação + 

Prazo de 
execução de 30 

dias

1.9
Elaboração da proposta do Orçamento de Funcionamento da
DROPEP para 2023

Data da 
solicitação da 

DROT + Prazo 
de execução de 

30 dias
 

1.10
Acompanhamento e controlo dos processos contabilísticos da
aquisição de bens e serviços da DROPEP (PSQ 5 e PSQ 5-A)

Ind. 51

1.11
Acompanhamento do pagamento dos vencimentos, outras
remunerações, abonos e segurança social (PSQ 5-A)

Ind. 51

1.12
Elaboração de relatório trimestral de execução dos
projetos/ações do Plano e do Orçamento da DROPEP

Ind. 40

2 Garantir o apoio financeiro a funcionários e às associações de funcionários da Administração Pública Regional (AFARIT e COOPDELGA) - PSQ 13

2.1
Análise dos documentos de prestação de contas de 2022, da
AFARIT e da COOPDELGA, e elaboração da proposta de
atribuição de verbas para 2023

Data de 
entrada dos 

últimos 
documentos 
+ Prazo de 

execução de 
15 dias úteis

2.2
Transferência das 4 tranches trimestrais para a AFARIT e
COOPDELGA

Taxa de erro Ind. 8 e 11

2.3
Transferência de verbas para apoio financeiro a despesas de
investimento, quando solicitado pelas duas associações, e
quando autorizado pelo SRFPAP

Taxa de erro Ind. 8 e 11

2.4
Elaboração de certidões comprovativas das verbas transferidas
para a AFARIT e COOPDELGA em 2022

N.º de 
certidões 

2.5
Apreciação de requerimentos e transferência de verbas para
apoio socio-económico a funcionários públicos.

Taxa de erro Ind. 8 e 11

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

NÚCLEO DE APOIO FINANCEIRO (NAF)

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho



1.10 Assegurar o acompanhamento e controlo dos processos contabilísticos da aquisição de bens e serviços da DROPEP (PSQ 5 e PSQ 5-A)

1.1 Pareceres de cabimento N.º doc. Ind. 51

1.2 Elaboração de NPD' s N.º doc. Ind. 51

1.3 Elaboração de Cabimentos N.º doc. Ind. 51

1.4 Elaboração de Autorização de Despesa N.º doc. Ind. 51

1.5 Elaboração de Notas de Encomenda N.º doc. Ind. 51

1.6 Conferência e registo de Faturas N.º doc. Ind. 51

1.7 Elaboração e registo de aprovação de PLC' s N.º doc. Ind. 51

1.8 Elaboração de PAP' s N.º doc. Ind. 51

1.9
Conferência de PAP' s, digitalização e envio à Tesouraria da
Contabilidade Pública

N.º PAP' s Ind. 51

1.10 Receção e arquivo digital de listas de pagamento N.º email's Ind. 51

1.11 Emissão de Avisos de Pagamento N.º doc. Ind. 51

1.12 Receção e conferência de Recibos N.º doc. Ind. 51

1.13 Elaboração e registos de Guias de RAP ou RNAP N.º doc. Ind. 51

1.14 Registo dos contratos de fornecimento de serviços N.º doc. Ind. 51

1.15 Arquivo dos documentos físicos N.º doc.

1.11 Acompanhamento do pagamento dos vencimentos, outras remunerações, abonos e segurança social (PSQ 5-A)

1.1
Elaboração de NPD' s, Cabimentos e Autorização de Despesa,
de Vencimentos, CGA, Segurança Social, Estagiar L e ajudas de
custo.

N.º doc. Ind. 51

1.2
Elaboração de 2 PLC' s, do Orçamento de Funcionamento e do
Plano, digitalização e envio à Delegação de Contabilidade
Pública

N.º doc. Ind. 51

1.3 Registos da aprovação dos PLC' s

1.4 Elaboração de 3 PAP: Vencimentos, CGA e Segurança Social. N.º doc. Ind. 51

1.5
Conferência, digitalização e envio do PAP de vencimentos à
Tesouraria da Horta

1.6 Elaboração de PAP' s das retenções e DUC' s N.º doc. Ind. 51

1.7
Conferência, digitalização e envio de PAP' s e DUC' s à
Tesouraria da Horta.

1.8
Receção e arquivo digital dos email' s dos pagamentos de PAP'
s e DUC' s

1.9 Arquivo de todos os documentos físicos. N.º doc.

INSTRUÇÃO DE TRABALHO DAS ATIVIDADES 1.11 E 



A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Atividades SST-APR

1.1
Reunião com os Interlocutores Departamentais SST-APR e
respetivos Pontos Focais

Data de 
Realização 

Ind. 41

1.2
Levantamento das condições de segurança dos edifícios GRA e
consequente tratamento estatístico

Data de 
Realização 

Ind. 41

1.3 Acompanhamento da execução das orientações SST-APR
Data de 

Realização 
Ind. 41

2
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho dos serviços SRFPAP

Data de 
Realização 

Ind. 41

2.1
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho na RIAC

Data de 
Realização 

Ind. 41

2.2
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho na IRT

Data de 
Realização 

Ind. 41

2.3
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho na DRPFE

Data de 
Realização 

Ind. 41

2.4
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho na IARTCC

Data de 
Realização 

Ind. 41

2.5
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho no SREA

Data de 
Realização 

Ind. 41

2.6
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho nos serviços da SRFPAP em Ponta Delgada

Data de 
Realização 

Ind. 41

3
Implementação dos serviços de segurança (e saúde) no
trabalho no CPMIA

Data de 
Realização 

Ind. 41

4
Promoção de ações de sensibilização/formação em matéria de
SST, primeiros-socorros, utilização de extintores e simulacros
de emergência

Data de 
Realização 

Ind. 41

5
Ações comemorativas do Dia Nacional da Prevenção e
Segurança no Trabalho e da Semana Europeia da Segurança e
Saúde no Trabalho

Data de 
Realização 

Ind. 41

6 Visitas/vistorias técnicas aos serviços da APR
Data de 

Realização 
Ind. 41

7
Acompanhamento da implementação do serviço de medicina no
trabalho (saúde ocupacional)

Data de 
Realização 

Ind. 41

8
Acompanhamento dos processos de Acidentes de
Trabalho/Doenças Profissionais na APR

Data de 
Realização 

Ind. 41

9 Apresentação do Relatório Anual do SST-APR
Data de 

Realização 
Ind. 41

B - ROTINAS

Indicador 
Interno

Painel de 
Indicadores 

DROPEP 

1 Serviço Comum de Segurança e Saúde no Trabalho da Administração Pública Regional - SSTAPR

1.1 Dinamização da página web do SSTAPR
Data de 

Realização 
-

1.2 Atividades técnicas no âmbito da SST
Data de 

Realização 
-

2 Regulamento Geral de Proteção de Dados (Encarregado de Proteção de Dados)

2.1 Pareceres técnicos no âmbito do RGPD
Data de 

Realização 
-

SERVIÇO DE SEGURANÇA E SÁUDE NO TRABALHO DA ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA REGIONAL (SST-APR)

SST-APR_01 - Serviço de Segurança e Saúde no Trabalho da Administração Pública Regional - SST-APR

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro



Indicador Interno
Painel de 

Indicadores 
DROPEP

1 Participação em comissões técnicas e grupos de trabalho e juris de procedimentos concursais

1.1
Participação na Comissão Regional para a Igualdade no
Trabalho e no Emprego (CRITE)

- -

1.2
Participação na comissão regional do mercado social de
emprego

- -

1.3
Participação na comissão técnica para a revisão da Portaria das
condições de trabalho para os trabalhadores administrativos

- -

1.3 Procedimentos concursais na administração pública regional - -

OUTRAS ATIVIDADES

Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
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