%

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES

Secretaria Regional das Finangas, Planeamento e Administragdo Publica
Direcdo Regional da Organizagdo, Planeamento e Emprego Publico

PLANO DE ATIVIDADES 2023

Direcao Regional da Organizacao, Planeamento e Emprego Publico

ENEEEN Canada dos Melancdlicos
EEEEE

MEPA B 9700-121 Angra do Heroismo papcer,
HE S
|} | EyA certifi‘csc?c:o
EEE o 2013 i

acreditada

=~lrc—



%

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Secretaria Regional das Finangas, Planeamento e Administracdo Publica
Direcdo Regional da Organizacdo e Administragdo Publica

[ndice
O [ 1 o To [ ok 1o O PRPRt 2
2. AmbiIiente iNTerN0 @ EXLEINO......ciiiiiieiiieieetee ettt ettt st b e b e sreesaneene e 2
2.1, AMDBDIENTE INTEINO .eiiiiiieieeeee ettt st e s e s bt e s sate e sre e e sareenas 2
2.2, ENQUAdramento OrZANICO .....ccccuiieeeiieeeeeitieeeeireeeeeiteeeeesasreeeesaseeessssseesnssseeesnnssneens 2
2.3, Estrutura Organizacional..........cceeeeeciiiieeciiee et e e 3
2.4, ReCUISOS HUMENOS .....ciiiiiiiiiiiiiiiecet ettt s e e e e e e s 5
2.5, RECUISOS FINANCEITOS ...ceiiiiiiieiiiiiie ettt ettt ettt e sttt e e s s e e s e e snneee e sanneeeeas 5
D2 S TR (= Tol U | 4o 1 Yol g o) [ =4[ L3S 6
D A 1] = = ol o =P ST 6
2.8, AMDIENTE EXEEINO weeiiiiiiiiiieiiietee ettt sttt st e s bee e st e sbbessabeesabeeesareenas 6
TR [0 =T o | a1 ToF: [or-To o [l ol [ 1= o1 <3RS 7
4. Mapa estratégico @ QUAR 2023 .......ouiiiiiiiiieeciieeeeiiree e eettee e s ete e e seatee e e eaaeeeeenraeesenseeesenres 7
Cronogramas do Plano de Atividades 2023 .......cccuiieiiiiieeeccieee et 11



%

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
Secretaria Regional das Finangas, Planeamento e Administracdo Publica
Direcdo Regional da Organizacdo e Administragdo Publica

1. Introducao

O presente Plano de Atividades apresenta uma estrutura orientada por objetivos. A DROPEP,
organizacao certificada pela Norma ISO 9001:2015 e comprometida com a exceléncia
organizacional, apresenta os seus objetivos estratégicos (médio prazo), que sdo concretizaveis
através dos objetivos operacionais (curto prazo).

Para atingir cada objetivo operacional, cada unidade organica planeia os seus respetivos
projetos, agdes e rotinas.

Um Plano de Atividades orientado por objetivos constitui uma ferramenta de trabalho para a
organizacao implementar de forma coerente, em cada ano, os subsistemas SIADAPRA 1, 2 e 3.

Fica assim consolidado e completo o Plano de Atividades da Dire¢do Regional da Organizacao,
Planeamento e Emprego Publico para 2023, explanado no presente documento, que inclui a
especificagdo dos projetos, iniciativas/acGes e atividades de suporte e respetivos intervenientes,
indicadores e custos.

Os projetos, acdes e atividades de suporte elencados ao longo deste documento decorrem das
competéncias atribuidas a este organismo pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 14/2022/A,
de 2 de setembro, designadamente na area da Administracdo Regional, tendo como
pressupostos os recursos humanos e financeiros disponiveis.

2. Ambiente interno e externo

Com a consciéncia da importancia que tém para a prossecucdao das nossas atividades as
condicionantes provenientes do ambiente interno e externo que envolvem a Direcdo Regional
da Organizagdo, Planeamento e Emprego Publico passaremos de seguida a caraterizar esse
mesmo ambiente, de forma sucinta.

2.1. Ambiente Interno

O ambiente interno é caracterizado pelo enquadramento orgéanico, estrutura organizacional,
recursos humanos, financeiros, tecnolégicos e instalagdes da DROPEP, que passamos a
apresentar.

2.2. Enquadramento Organico

A Secretaria Regional das Finangas, Planeamento e Administracao Publica, abreviadamente
designada de “SRFPAP”, no ambito das suas atribui¢cdes, executa na Regido Autdonoma dos
Acores, as politicas definidas pelo disposto no artigo 9.2 do Decreto Regulamentar Regional n.2
6/2022/A, de 29 de abril, para as matérias de desenvolvimento e coesdo regional, orcamento e
contabilidade publica, finangas e patrimdnio, contribuicdes e impostos, tesouro, crédito e
seguros, planeamento, gestdo global de fundos europeus, setor publico empresarial regional,
fomento do empreendedorismo, da competitividade e da inovacdao empresarial, fomento das
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exportacOes, capital de risco, promog¢do do investimento privado, administracdo publica
regional, estatistica, inspecdo administrativa, modernizacdo administrativa e policia
administrativa.

Para o prosseguimento dessas atribuicdes, a SRFPAP dispGe de servicos operativos, como se
pode observar na figura 1, entre os quais esta a Direcdo Regional da Organizacdo, Planeamento
e Emprego Publico, abreviadamente designada por “DROPEP”, a qual incumbe exercer as
competéncias, nas areas da Administracao Publica Regional, que lhe estdao estampadas no artigo
44.2 do anexo | do Decreto Regulamentar Regional n.2 14/2022/A, de 2 de setembro.

Secretaria Regional das Finangas, Planeamento
e Administragdo Publica

Diregdo Regional da

s Diregdo Regional do Diregdo Regional do Diregdo Regional do
Organizagao, .
Empreendedorismo Orgamento e Planeamento e
Planeamento e L .
L e Competitividade Tesouro Fundos Estruturais
Emprego Publico
Inspegdo RIAC — Agéncia
Administrativa paraa Servico Regional
Regional, da Modernizagdo e de Estatistica
Transparéncia e Qualidade do dos Agores
do Combate a Servigo ao
Corrupgdo Cidadao, I.P.

Figura 1 — Estrutura macro da SRFPAP

2.3. Estrutura Organizacional

A Diregdo Regional da Organizagdo, Planeamento e Emprego Publico é um 6rgdo executivo da
SRFPAP, dotado de autonomia administrativa, que tem como missdao promover, acompanhar,
coordenar e executar medidas de exceléncia que permitam a melhoria continua da
Administracdo Publica da Regido Autdnoma dos Acores, ao servico do cidaddo, pretendendo ser
um servigo de referéncia na eficdcia e eficiéncia da gestdo publica.

A DROPEP é constituida (figura 2), além do gabinete do Diretor Regional, por duas Dire¢des de
Servigo, por quatro Divisdes e trés Coordenag¢des. O Conselho da Qualidade é o érgdo consultivo
de apoio a tomada de decisGes inerentes ao Sistema de Gestdo 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 fun¢bes de coordenacao.
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Nucleo de Apoio Financeiro

Figura 2 - Estrutura organizacional da Dire¢do Regional da Organizagdo, Planeamento e Emprego Publico

Por forga da sua lei organica, a DROPEP desenvolve as seguintes competéncias:

a)

c)

Apoiar a definicdo das politicas referentes a organizacdo, planeamento e gestdo dos
servicos e organismos da administracdo regional auténoma, dinamizando e
coordenando a sua aplicacdo, com vista ao aumento da sua eficiéncia;

Promover a inovagdo e moderniza¢do da administragdo regional auténoma, visando o
aumento da eficicia global da gestdo publica, a melhoria das suas relagdes com os
cidaddos e a racionalizacdo e desburocratizagdo dos servicos publicos;

Apoiar a definicdo das politicas de recursos humanos na administracdao regional
auténoma, nomeadamente no que se refere aos regimes de emprego publico, sistemas
de planeamento, gestdo, contratacdo, qualificacdo, capacitacdo, desenvolvimento
profissional e avaliacdo de desempenho de servigos, dirigentes e trabalhadores,
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dinamizando e coordenando a sua aplica¢cdo, com vista a satisfacdo do interesse publico
e motivacao dos seus recursos humanos;

Desenvolver, agilizar e promover uma politica regional de recrutamento e mobilidade
que atenda as necessidades de ilha, bem como a distribuicdo equitativa de recursos
humanos e respetivos perfis de qualificacdes, em funcdo do dimensionamento da
resposta a dar aos cidad3os;

Desenvolver estudos aplicados e projetos de inovacdo e de apoio a mudanga
organizacional e novos modelos de trabalho que promovam a conciliacdo da vida
pessoal e profissional, assim como o fomento da coesdo regional ao nivel da distribui¢ao
dos servicos publicos e recursos humanos no territério;

Coordenar a implementacdo e acompanhar a operacionalizacdo da politica de
seguranca e saude no trabalho da administracdo regional auténoma;

Realizar, no ambito das suas competéncias, auditorias de gestdo aos servicos e
organismos da administracdo regional auténoma;

Coordenar a implementacdo, gestdo e desenvolvimento do sistema de gestdo de
gualidade dos servicos e organismos administracdo regional auténoma;

Propor e desenvolver medidas no ambito dos servicos sociais do funcionalismo regional
e no apoio socioecondmicos aos trabalhadores em situagdes socialmente gravosas e
urgentes;

Executar, em matéria de elei¢des, as funcbes atribuidas por lei ao Governo Regional;
Assegurar a realizacdo de outras tarefas que, no ambito da sua drea de competéncias,
Ihe sejam distribuidas ou cometidas a sua responsabilidade.

2.4. Recursos Humanos

Os recursos humanos sdo o elemento mais importante dentro de qualquer organizagdo. A
DROPEP, para atingir os objetivos decorrentes da missao, dispde de 44 colaboradores, sendo 10
dirigentes, 24 técnicos superiores e 10 assistentes técnicos.

A semelhanca dos anos transatos, a DROPEP continuara a desenvolver uma politica de formagao
dos seus recursos humanos nas varias areas do conhecimento, relativa quer aos servigos e seus
objetivos, quer a 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 esta distribuido pelos projetos e a¢des previstos
na Tabelan.2 1.
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Tabela 1 - Distribuig¢do dos valores do Plano por Projeto e respetivas Agdes (em milhares de euros)

Diregdo Regional da Organizagdo, Planeamento e Emprego Publico 751 680,00 €
3 2 Qualificagdo e Emprego Publico 187 000,00 €
3 2 1 Formacdo Profissional (CEFAPA) 187 000,00 €
3 3 Modernizagdo e Reestruturagdo da Administragdo Publica Regional 391 280,00 €
3 3 2 Sistema Integrado de Gestdo da Administracdo Regional dos Agores 150 000,00 €
e promogao da qualidade
3 3 10 Sistema Integrado de Gestdo da Protecdao de Dados 241 280,00 €
3 5 Servigos sociais 173 400,00 €
3 5 1 Servigos de apoio aos funcionarios publicos 173 400,00 €

2.6. Recursos Tecnoldgicos

A direcdo regional disp6e de computadores pessoais, ligados a rede de comunicac¢do de voz e
dados do Governo Regional, tendo acesso a estes recursos, nomeadamente servidor de
ficheiros, Internet, Correio Eletrdnico, Sistema de Gestdo de Correspondéncia (SGC) e
impressoras partilhadas, todos os seus trabalhadores.

2.7. Instalacdes

A DROPEP esta sedeada em Angra do Heroismo, na Canada dos Melancdlicos, onde dispde de
quinze gabinetes, uma sala de reunides, uma copa e instalages sanitarias.

Relativamente as acessibilidades, o edificio esta dotado de uma plataforma elevatdria de
escadas, permitindo a uma pessoa em cadeira de rodas ou com dificuldade de locomocdo
ascender ao piso superior.

Mais ainda, o edificio estd dotado de instalacGes sanitarias adaptadas (dimensdo do espaco;
ergonomia das torneiras; existéncia de botdo SOS) para utilizadores portadores de
deficiéncia/cadeira de rodas, no dmbito da promocdo da acessibilidade universal, em
concordancia com a legislacdo em vigor.

2.8. Ambiente Externo
A necessidade de:

- Adaptar a Administracdo Auténoma dos Acores aos padrées de exceléncia, de dimensao, de
gestdo e de despesa publica da Unido Europeia;

- Simplificar procedimentos administrativos, de modo a facilitar a vida dos cidaddos e a tornar
atrativo o investimento;

- Potenciar os recursos tecnoldgicos;




%

REGIAO AUTONOMA DOS AGORES

Secretaria Regional das Finangas, Planeamento e Administracdo Publica
Direcdo Regional da Organizacdo e Administragdo Publica

- Fomentar a participagao dos cidadaos;

obriga a proceder a um conjunto de reformas estruturais com vista a satisfacdo daquelas
necessidades, alterando a sua filosofia do estar, do ser e do fazer.

3. Identificacdo de clientes

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

4. Mapa estratéegico e QUAR 2023

Considerando os eixos estratégicos da acdo governativa e as politicas publicas referenciadas no
Plano a Médio Prazo da Regidao, a DROPEP constrdi anualmente o QUAR — Quadro de Avaliagao
e Responsabilizacdo observando, como linhas orientadoras, os seguintes objetivos estratégicos:

* OE 1 - Defender o poder Regional e a Autonomia de forma a desenvolver as possibilidades e
competéncias politicas da Regido.

¢ OE 2 - Reforgar o processo de melhoria continua dos servigos prestados e a sua interacdo com
o cidaddo.

¢ OE 3 - Dotar a Administracdo Regional de meios técnicos e legais que possibilitem uma gestao
integrada dos recursos humanos.

Todo o processo de planeamento da DROPEP é alicercado 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 a construgdo dos
objetivos das dreas funcionais e dos dirigentes intermédios e, consequentemente, dos
colaboradores.

Por fim, importa referir que, ao nivel dos indicadores-chave, é feita uma monitorizacdo
trimestral bem como a avaliagdo continua anual de todos os indicadores e objetivos. A
monitoriza¢do e a avaliacdo dos resultados sdo efetuadas em sede de reunido de dirigentes,
onde se procede a revisdo dos planos definidos com base nos resultados obtidos a data,
podendo determinar alteragGes ao inicialmente programado.
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Reforgar o processo de melhoria
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Figura 3- Mapa Estratégico da DROPEP
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QUAR - QUADRO DE AVALIACAO E RESPONSABILIZACAO 2023
Assinado po _
Freitas Versio 1 Data: 15/12/2022
D Secretaria Regi das Financas, Planeamento e Administracéo Publica Data: 2023.02.15 15:53:38-01'00'

ol Diregéio Regional da Of P e Emprego Publico

Missao: Promover, acompanhar, coordenar e executar medidas de exceléncia que permitam a melhoria continua da Administracéo Publica da Regido Auténoma dos Acores, ao servico do cidadao.

Visao: Queremos ser um servico de referéncia na eficacia e eficiéncia da gestao publica

Objetivos Estratégicos

OE 1: Defender o poder regional e a autonomia de forma a desenvolver as possibilidades e competéncias politicas da Regido

OE 2: Reforcar o processo de melhoria continua dos servicos prestados e a sua interacédo com o cidadéo

Dotar a Administracdo Regional dos meios técnicos e ais que possibilitem uma gestao integrada dos recursos humanos

OBJETIVOS OPERACIONAIS DE EFICACIA - d de 40%
0.1 Explorar sistemas e instrumentos de apoio a decisdo - Ponderagio de 33,3%

Ind. 1 Taxa de o do plano de impl; do do sistema do (n? de agdes previstas concluidas + n® de agdes nio previstas
de gestio da formagio concluidas / n® total de agdes previstas)*100 o £0% lo0% | 100%
0.2 medidas il d d H d 1 deragio de 33,3%

Ind. 2 Taxa de execugiio do plano anual de formagdo profissional para os  (n2 de ag3es previstas concluidas + n? de agdes ndo previstas

trabalhadores da Administragio Péblica Regional concluidas / n? total de agdes previstas)*100 nd. | 95%<Taxas100% | Taxa>100% = 100%

0. 3 Melhorar o planeamento e o controlo - Ponderagio de 33,3%

(n? de agBes previstas concluidas + n? de agdes nio previstas

Ind. 3 Taxa de &0 do plano de atividade
e amelgRocopiane ca anoaces concluidas / n? total de agSes previstas no PA)*100

nd. 75%<Taxa<90% Taxa>90%  100%

OBJETIVOS OPERACIONAIS DE EFICIENCIA o S0 de 40%
0.4 Gerir o plano e orgamento - Ponderagdo de 50%

Ind. 4 Taxa de execugdo financeira do orgamento (despesa realizada / despesa prevista)*100 n.d. 80%<Taxa<90% Taxa>90%  50%

Ind. 5 Taxa de execugdo financeira do plano (despesa realizada / despesa prevista)*100 nd. 70%<Taxa<80% Taxa>80%  50%
0.5 Cumprir padrdes de desempenho na prestagio de servigos ao exterior - Ponderagio de 50%

3 dos tempos médios dos colaboradores, dos tempos
Ind. 6 Tempo médio de resposta para oficios/pareceres médios dos diri i édios de 2° Grau, dos diri nd. 10 8 50%

intermédios de 12 Grau e do dirigente superior

(n2 de prazos estabelecidos e cumpridos nos PSQ / n?de

Ind. 7 Taxa de dos prazos belecid nd. 95% 100% 50%

O-N_FTIVOS OPERACIONAIS DE QUALIDADE - Ponderacio de 20%
0.6 Assegurar niveis positivos de satisfag3o dos clientes - Ponderag3o de 50%

Ind. 8 Nivel d i numaescaladelas n.d. 3<nivel<4 >4 100%
0.7 Garantir a certificagdo pela ISO 9001:2018 - Ponderacio de 50%

Ind. 9 Taxa de de ndo idades (NC) identificadas em (n.2 de nio conformidades tratadas / n.2 de ndo 2216 0
externa conformidades identificadas)*100 b 100 (?::::I‘:::’ 100%
Meios disponiveis
Recursos Humanos Pontuagio Planeados Executados Desvio
Dirigentes - Diregdo superior 20x1 20
Dirigentes - Direg3o intermédia 16x9 144
Técnicos Superiores 1224 288
Assistentes Técnicos 8X10 80
Orgamento (M€) Estimado Estimado Revisto Realizado Desvio
Funcionamento 1576400 €
Plano 751680 €

Figura 4 - Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagéo da DROPEP
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Meios disponiveis
Recursos Humanos Pontuagio Planeados Executados Desvio
Dirigentes - Diregdo superior 20x1 20
Dirigentes - Direcio intermédia 16x9 144
Técnicos Superiores 12x24 288
Assistentes Técnicos 8X10 80
Orgamento (M€) d do Reviste D
Funcionamento 1576400 €
Plano 751680 €
ontes de verificagio
dicadores de qualidad
de

Relatério atividades, Balanced Scorecard e mapa de indicadores de qualidade

Relatdrio ativit Balanced Scorecard e mapa de indicads de i

Relatério ati: Balanced Scorecard e mapa de indicad: de qualidad

Relatdrio ativit Balanced Scorecard e mapa de indi de idad

Relatério de d ionari

Relatdrio atividades, Balanced Scorecard, mapa de indicadores de qualidade e relatério de auditoria externa

Quadro n.2 1 - Peso de cada tipo de obji Itado final Quadro n.2 2 - Peso de cada objetiv do final

Notas Explicativas
n.a.ndo aplicdvel - n.d. ndo disponivel
IND 1- Assegurar a 3o do Plano de Atividads
IND2- g a itorizagdio do Plano de Atividads
IND 3 - Assegurar a do Plano de Atividads

IND 4 - Informag3o obtida mensalmente através de relatério retirado da aplicagdo GeRFIP.

IND 5 - Informagéo obtida mensalmente através de relatério retirado da aplicago GeRFIP.

IND 6 - Assegurar a izaco do indicador, através da producio de relatérios extraidos do SGC e de dados existentes em bases excel.
IND 7- Cada UO clarifica com base nas suas competéncias/processos os casos em que pode assumir padrées de desempenho externo, qual o valor concreto a iderar e as de execugdo.

IND 8 - Os dados s&o obtidos através do aos ionari didos pelos clientes, sendo consideradas todas as respostas validas aos vérios itens do iondrio. O inquérito tem periodicidade anual sendo realizado
normalmente no final do ciclo de gestdo anual. Das vérias inici: a levar a cabo, a 3o, aprovagdo e envio e recego dos questiondrios; tratamento dos dados; anélise dos resultados e elaboragdo de relatério. O
relatério é aprovado superiormente ou em reunido do conselho da lidade e di do interna e pelos meios ds no Plano de C: £t

IND9- Auditoria externa anual.

Figura 5 - Quadro de Avaliagéo e Responsabilizagdo da DROPEP (continuagdo)
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Cronogramas do Plano de Atividades 2023
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Cronogramas do Plano de Atividades 2023 - Rev00

Legenda: Concluido A executar a Sem efeito Nao Executado

Lapcer ]

N :EP/A
Sediiiay amm e/ 2013
¢ (e

SISTEMA DE GE LIDADE (SGQ)

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLOGICO (ETAPAS)

SGQ_01 - Criagao de Portal Corporativo da DROPEP

P— Painel de
Etapas [l Indicadores Janeiro Fevereiro Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROAP
1 Defini¢do dos requisitos da nova ferramenta de trabalho (portal Data
corporativo) e das areas tematicas concluséo
s = . . Data
2 |Avaliagéo e adogéo de alternativas tecnoldgicas =
concluséo

SGQ_02 - Criacao de procedimento interno para comunicagéo de incidentes de ciberseguranca

Painel de
Etapas Indicador Indicadores Janeiro Fevereiro Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
1 Elaboragdo de proposta de procedimento interno para Data
comunicacgdo de incidentes de ciberseguranca conclusdo
= . = Data
2 |Aprovagao e divulgagao = -
P ¢ 98¢ concluséo




B - ROTINAS

Roti Indicador painelde ) )
ot"]as Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
e DROPEP
1 |Elaboragdo e acompanhamento dos documentos estratégicos da DROPEP
1.1 |Divulgacéo do Plano de Atividades para 2023 Data ~ -
concluséo
1.2 |Elaboragao do Relatério de Atividades 2022 Data Ind. 20
concluséo
13 Acompanhamento da entrega do Plano e Orgamento da Data R
~~ |DROPEP para 2024 conclus&o
1.4 | Definicdo dos objetivos anuais para 2024 Data~ -
concluséo
1.5 | Apresentagéo de proposta de QUAR DROPEP 2024 Data Ind. 20
concluséo
= Data
1.6 |Aprovagao do QUAR DROPEP 2024 = -
concluséo
= - Data
1.7 |Elaboragéo do Plano de Atividades para 2024 ~ Ind. 20
concluséo
= - Data
1.7 |Aprovagéo do Plano de Atividades para 2024 ~ Ind. 20
concluséo
- . Data
1.8 |Atualizagdo do BSC/Mapa Estratégico = -
concluséo
19 Atualizagdo do Painel de Indicadores, incluindo indicadores do Data R
~ JQUAR e BSC conclusdo
2 |Gestdo de Recursos Humanos
21 Atualizagdo da matriz de competéncias e identificagdo das Data Ind. 20
* " |necessidades de formagao concluséo )
2.2 |Elaboragéo do plano formagédo Data~ Ind. 20
concluséo
= . = = Data
2.3 |Aprovagao e divulgagdo do Plano de Formagao ~ Ind. 20
concluséo
24 Questionario de satisfagdo de colaboradores e elaboragédo do Data Ind. 22
"~ Jrelatério concluséo i
= I Data
2.5 |Elaboragao do Plano de Comunicagdo ~ -
concluséo
26 Acompanhamento das agdes previstas em Plano de Data Ind. 21
*~ |Comunicagdo conclusé@o )
2.7 |Acolhimento a novos colaboradores Data = -
concluséo
3 |Clientes / Fornecedores
31 Ques‘npnano de satisfagdo aos clientes e elaboragdo do Avaliagio >3 Ind. 30
relatério
3.2 |Qualificagéo e Avaliagéo dos Fornecedores da DROPEP Avaliagao >2 Ind. 27
3.3 |Comunicagéo dos resultados otidos Data ~ Ind. 27
concluséo
4 |Melhoria Continua
s Data
4.1 |Atualizagao dos documentos do SGQ = -
concluséo
i . Data
4.2 |Reunido do Conselho da Qualidade = Ind. 43
concluséo
i ) . Data
4.3 |Reunides com o Diretor Regional = Ind. 43
concluséo
4.4 |Reunides com os Gestores dos PSQ's Data = -
concluséo
5 S Data
4.5 |Acompanhamento as auditorias internas/externas ~ Ind. 26
concluséo
= . Data
4.6 |Elaboragao do report trimestral da DROPEP ~ -
concluséo
Elaboragao e acompanhamento da execugéo do Plano de Agdes Data
4.7 |da DROPEP (englobando a implementagdo das oportunidades conclusdo Ind. 25

de melhoria identificadas ao longo do ano e agdes corretivas)




5 |Pagina da internet e intranet

5.1 Introdugdo ou envio da informagdo a atualizar e respetiva Data

“ " Jconfirmagao concluséo
N . - i Dat:

5.2 |Acompanhamento e validagao da informagéo disponibilizada ata

concluséo




DIVISAO DE GEST

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLOGICO (ETAPAS)

DE RECURSOS HUMANOS E PLANEAMEN

(o)¢]

DGRHPO_01 - INTERLIGACAO DO SIGRHARA COM O SIGEF

Indicador pelelde p q "
Etapas Indicadores Janeiro Fevereiro Marco Abril Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
Limpeza da base de dados Data d?
concluséo
Avaliagdo da importagao CEFAPA/SIGRHARA Data de
concluséo
o . . ) . Data de
Avaliagdo das funcionalidades disponiveis conclusio Ind. 33
Apresentagao do funcionamento atual a equipa Data d?
concluséo
Levantamento e andlise da necessidade de eventuais corregdes e alteracdes Data d?
concluséo
Envio de documentagédo para a Quidgest para apresentagéo de corregdes e| Data de
alteracoes conclusdo
DGRHPO 02 - GESTAO DE ASSIDUIDADE — CREDITOS DE HORAS
Indicador pelelde N 0 . N
Etapas Indicadores Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
Avaliagdo das funcionalidades disponiveis (se necessario, junto da Quidgest) Data d?
concluséo
Apresentagao do funcionamento atual a equipa Data d?
concluséo
Levantamento e andlise da necessidade de eventuais corregdes e alteracdes Data d?
concluséo
Envio de documentagdo para a Quidgest para apresentagdo de corregdes e[ Data de
alteracdes concluséo Ind. 33
Iterar as etapas 1 a 4 até a obtengé@o de um médulo 100% funcional Data d?
concluséo
Implementagdo, em BackOffice, das medidas necessarias para| Datade
disponibilizacdo dos créditos de horas; conclusdo
Criagao de manual de utilizagédo Data d?
concluséo
Criagao de circular para divulgagéo junto dos servigos Data d?
concluséo
DGRHPO_03 - Contrato de manutengao evolutiva do SIGRHARA
Indicador pelelde N 0 . N
Etapas Indicadores Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
= Data de
Preparagéo das pegas conclusio
Langamento na plataforma Data d?
conclus&o
Anélise das candidaturas Data d? _-
conclus&@o
Proposta de Adjudicagéo Data d?
concluséo
Adjudicacéo Data de -
conclus&o




DGRHPO 04 - Formacao interna - Validacao de ficheiros de descontos

Etapas Ir:dicador ln:qu;::Io':s Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
1 Validagédo de ficheiros de descontos da CGA e respetiva integragdo com o| Data de
processamento de vencimentos conclusé@o
2 Validagdo de ficheiros de descontos de Segurangca Social e respetiva| Data de
integragdo com o processamento de vencimentos concluséo
3 Validagdo de ficheiros de descontos DMR e Declaragdes Anuais de| Datade
Rendimentos e respetiva integragdo com o processamento de vencimentos conclusé@o
4 Validagéo de ficheiros de descontos da ADSE e respetiva integragdo com o| Data de
processamento de vencimentos concluséo

B - ROTINAS

Painel de
Rotinas Ir::::::r Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro | Novembro | Dezembro
DROPEP
1 Gestdo da aplicagdo SIGRHARA

1.1 ]Apoio técnico aos servigos processadores -

12 Processamento e reprocessamento de vencimentos, ajudas de custo, trabalho ind. 11
i extraordinario e outros abonos :

1.3 _|Gestao da aplicacéo informatica SIGRHARA -
1.4 _|Auditoria a aplicacdo informatica e producéo de relatérios -
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 servigos na validacéo de ficheiros da ADSE -
Apoio técnico aos servicos na validagdo das Declaragdes Mensais de

18 Remuneracdes da Seguranca Social )
Apoio técnico aos servicos na validagdo das Declaragbes Mensais de

1.9 - X - -
Remuneracdes da Caixa Geral de Aposentacdes

1.10 Apoio técnico aos servicos na validagdo das Declaragdes Mensais de R

i Remuneracdes de IRS

111 Apoio técnico aos servigos na validagdo das Declaragdes Anuais de R

Remuneracdes de IRS
1.12_JApoio técnico aos servicos na validagdo do Balanco Social -

1.13 |Manutengéo dos tutoriais carregados no portal de Tutoriais SIGRHARA

1.14 |Manutencéo dos relatérios carregados no Eortal de Consulta avangada - -
2 BEP-Agores

Apoio técnico (telefénico e por correio electrénico) aos utilizadores da BEP-

21 - -
Acores
2.2 |Producdo de relatério com dados estatisticos - ind.7e40 | | [ | [ [ L | | I e e
2.3 |Controlo mensal da bolsa de contratados - -
3 Analise e carate?agéo dos recursos humanos da inistragao publica dos Agores
31 Elaboragédo de estudo global de caracterizagdo dos recursos humanos da R Ind. 7 & 40
ARAA
Elaboragéo do relatério sintese de RH da ARAA
Trabalho extraordinario;
3.2 |Aposentados - Ind. 7 e 40
Entradas e saidas
Auséncias
3.3 |SIOE - submisséo de ficheiros - Ind. 7 e 40
3.4 |Plano anual de recrutamento
3.4.1] A - Rececdo dos levantamentos de necessidades dos servicos - - H
3.4.2] B - Agregacao dos dados dos servicos e envio para deciséo superior - -
3.4.3] C - Divulgacéo do plano anual de recrutamento aprovado - Ind.40

3.5 Anﬂse gestionaria dos pedidos de contratagéo de pessoa_l - -




3.6 |Estatisticas dos empregos vagos | Ind. 7 e 40 | | | | | | | | | | | | i | | | | i | | | |
4 Gestdo dos Quadros Regionais de Tha
4.1 _|Inserir cativacdes nos respetivos QRI -
4.2 Inserir os trabalhadores nos respetivos QRI, em resultado da conclusao das R
' ofertas
43 Efetuar validagbes periédicas através do Gestor QRI: Pessoal sem origens, Ind. 40
: Origens sem RJE, Trabalhadores sem local de trabalho .
Efetuar validagbes periddicas através do Gestor QRI: Saidas a ocupar,
4.4 - X Ind. 40
Ocupagdes duplicadas.
45 Criar situagdes de origem para os trabalhadores com contrato de trabalho em R
i funcdes publicas por tempo indeterminado e em nomeac&o.
4.6 Apos publicagdo dos despachos conjuntos de afetagdo externa efetuar R
i respetivo registo no QRI.
Efetuar ponto de situagdo das dotacdes de lugares ocupados e livres
4.7 X . . ~ . Ind. 40
previstos para avaliar possivel alteracdo da Portaria.
5 JApoio Administrativo
5.1 Elaboragéo dos procedimentos de aguisigéo de bens e servicos - GngIP | -




DIVISAO DE INOVAGCAO ORGANIZACIONAL E MODERNIZAG MINISTRATIVA (DIOMA)

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLOGICO (ETAPAS)

DIOMA_01 - Implementagado do Sistema Integrado de Gestao da Protegdo de Dados do Governo Regional dos Acores (SIGPD-GRA)

Painel
Etapas Ir::i::::r |’|d?caedqdr:s Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP
1 Fase A - SETUP

11 Identif.ica(;ﬁo . do universo de processos por B Ind. 40 e 41
organismo/servico
Realizagdo do "Questionario de levantamento do(s)

1.11 Processos(s) por Organismo da Administragdo Publica Regional - Ind. 40 e 41
dos Acores

1.2 Reuniées de apresentacio do SIGPD-GRA - Ind. 40 e 41
Reunido de apresentagdo SIGPD-GRA ao GRUPO-RGPD-GRA

1.21 (DROPEP+Deloitte+Equipa DROPEP-RGPD- - Ind. 40 e 41
GRA+Representantes de Departamento)
Reunido de apresentagdo SIGPD-GRA as equipas RGPD-GRA
de cada departamento (DROPEP+Deloitte+Equipa DROPEP-
RGPD-GRA+Representantes de Departamento no GRUPO-

122 RGPD-GRA+responsaveis maximos dos ° Ind. 40 e 41
organismos/servigos+Ponto Focal e Equipas Multidisciplinares
de cada organismo)

13 Criagdo e manutengdo de repositorio partilhado de B Ind. 40 e 41

§ informacéo de apoio a implementacéo do SIGPD-GRA )

134 Defi_nigéo cl_a estrutlira tecnolégica de suporte ao repositério e B Ind. 40 e 41
partilha de informagao

1.3.2 Definicdo da estrutura de informacéo a disponibilizar - Ind. 40 e 42

1.3.3 Carregamento, atualizac&o e disponibilizacdo da informacao - Ind. 40 e 41

14 Criagdo de processo de comunicagdo interdepartamental B Ind. 40 e 41
. para apoio a implementagao do SIGPD-GRA (via TEAMS) ’

2 Fase B - PILOTO (DROPEP) - Operacionalizagdao conjunta com fornecedor
Etapa 1 - Levar to e Diagnéstico (Registo de Atividades
21 de Tratamento (RAT) - Inventario de dados pessoais, processos

e operagdes de tratamento de dados pessoais)

2.1.1 Elaboragao de materiais e templates de recolha de informagéo e B Ind. 40 e 41
mapeamentos futuros

21.2 Reunides de levantamento de processos criticos - Ind. 40 e 41

Reunides de levantamento de entidades subcontratadas com
213 5 X - Ind. 40 e 41
envolvimento nos processos com tratamento de dados pessoais

Preparagdo da base para a avaliagdo do grau de B
214 | aturidade/GAP Analysis/DPIA Ind. 40 e 41

Definicdo dos mecanismos de registo de atividades de

215 tratamento e responsabilidades ) Ind. 40 e 41

2.1.6 Preenchimento do Registo de Atividades de Tratamento (RAT) - Ind. 40 e 41
Preparagdo da base para a avaliagdo do grau de B

217 | maturidade/GAP Analysis/DPIA Ind. 40 e 41

21.8 Elaboragéo do relatério de Fim da Etapa 1 - Ind. 40 e 41
Etapa 2 - Avaliagao de conformidade do risco (Avaliagédo da

22 gestdo da privacidade (Gap analysis) face ao RGPD, nas

. vertentes processual, juridica e tecnolégica (considerando a

informagao recolhida na etapa 1 - Levantamento e Diagnéstico))

221 Avaliagdo dos gaps e_ glrgu de maturlldgde face ao RGPD nas B Ind. 40 e 41
vertentes processual, juridica e tecnoldgica

222 Reunido de apresentagdo e discussao dos gaps - Ind. 40 e 41

223 Elabora(;aoldo relatério de avaliagdo da gestdo da privacidade R Ind. 40 e 41
(gap analysis)

204 g;fllxlgao da metodologia e doi template para a realizagédo de R Ind. 40 e 41




205 _Exec_u_(,:ao de DPIA n(_:'s plro_cessos criticos que venham a ser B Ind. 40 e 41
identificados como obrigatdrios
226 Elaboragéo do relatério de Fim da Etapa 2 - Ind. 40 e 41
23 Etapa 3 - Desenho e Roadmap
2.3.1 Elaboragéo do Plano de Implementagéo - Roadmap - Ind. 40 e 41
2.3.2 Sistematizagao do Sistema de Gestao de Privacidade - Ind. 40 e 41
233 Identificagdo de recomenda(;oe§ para cumprimento do RGPD B Ind. 40 e 41
nas vertentes processual, tecnoldgica e legal
234 Elaboragéo do relatério de Fim da Etapa 3 - Ind. 40 e 41
235 Elaboragéo do relatério final de fim da Fase 2 - Ind. 40 e 41
2.4 Mecanismos de controlo e acompanhamento
241 Reunido de Ponto de Situagéo - Ind. 40 e 41
241 Reunido de Steering Committee - Ind. 40 e 41
3 Fases C a D - VAGAS DE LEVANTAMENTO (1 a N) (OUTROS ORGANISMOS) - Operacionalizagado conjunta e Apoiada com fornecedor
L ito e Diagnosti (Registo de Atividades de
341 Tratamento (RAT) - Inventario de dados pessoais, processos e
operacdes de tratamento de dados pessoais)
3.1.1 Elaboragao de materiais e templates de recolha de informagéo e B Ind. 40 e 41
mapeamentos futuros
3.1.2 Reunides de levantamento de processos criticos - Ind. 40 e 41
Reunides de levantamento de entidades subcontratadas com
3.1.3 ] X - Ind. 40 e 41
envolvimento nos processos com tratamento de dados pessoais
Preparagdo da base para a avaliagio do grau de R
314 | maturidade/GAP Analysis/DPIA Ind. 40 e 41
315 Definigdo dos mecanl|§mos de registo de atividades de R Ind. 40 e 41
tratamento e responsabilidades
3.1.6 Preenchimento do Registo de Atividades de Tratamento (RAT) - Ind. 40 e 41
Preparagdo da base para a avaliaggo do grau de R
317 | maturidade/GAP Analysis/DPIA Ind. 40 e 41
3.1.8 Elaborag&o do relatério de Fim da Etapa 1 - Ind. 40 e 41
Etapa 2 - Avaliacao de conformidade do risco (Avaliagdo da
3.2 gestdo da privacidade (Gap analysis) face ao RGPD, nas
: vertentes processual, juridica e tecnoldgica (considerando a
informagao recolhida na etapa 1 - Levantamento e Diagndstico))
3.2.1 Avaliagdo dos gaps e_ glrgu de maturlldgde face ao RGPD nas B Ind. 40 e 41
vertentes processual, juridica e tecnoldgica
3.2.2 Reunido de apresentacdo e discusséo dos gaps - Ind. 40 e 41
323 Elaboragao_do relatério de avaliagdo da gestéo da privacidade B Ind. 40 e 41
(9ap analysis)
324 ggf::wao da metodologia e doi template para a realizagéo de B Ind. 40 e 41
335 _Exec_u_(,:ao de DPIA n(_:'s plro_cessos criticos que venham a ser B Ind. 40 e 41
identificados como obrigatdrios
3.2.6 Elaboragéo do relatério de Fim da Etapa 2 - Ind. 40 e 41
3.3 Etapa 3 - Desenho e Roadmap
3.3.1 Elaboragdo do Plano de Implementagdo - Roadmap - Ind. 40 e 41
3.3.2 Sistematizagao do Sistema de Gestdo de Privacidade - Ind. 40 e 41
333 Identificagdo de recomendagoe§ para cumprimento do RGPD R Ind. 40 e 41
nas vertentes processual, tecnoldgica e legal
3.34 Elaboragéo do relatério de Fim da Etapa 3 - Ind. 40 e 41
3.3.5 Elaboragéo do relatorio final de fim da Fase 2 - Ind. 40 e 41
3.4 Mecanismos de controlo e acompanhamento - Ind. 40 e 41
3.4.1 Reunido de Ponto de Situagédo - Ind. 40 e 41
3.4.1 Reunido de Steering Committee - Ind. 40 e 41




DIOMA_02 - Assinalar datas de referéncia na area da Modernizagao Administrativa; Qualidade e Prote¢ao de Dados

0 Painel de
Etapas Iv::;::::r Indicadores Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROAP
1 Dia Nacional da Desburocratizagao (26 de outubro de 2023) - Seminario/Webinar
1.1 Definicdo do tema promocional - Ind. 40 e 41
1.2 Aprovacao do tema promocional - Ind. 40 e 41
1.3 Definicdo do modelo do seminario/webinar - Ind. 40 e 41
1.4 Definicdo dos palestrantes - Ind. 40 e 41
1.5 Estabelecimento de parcerias - Ind. 40 e 41
16 Definigdo do planeamento logistico (Ex.° Local; parceria R Ind. 40 e 41
) CEFAPA; horério; plano de comunicagéo e promocao, etc) i
1.7 Execucdo do plano de comunicagdo e promocado do evento
1.8 Realizagdo do semindrio/webinar - Ind. 40 e 41
1.9 Comunicagdo das conclusées do semindrio/webinar - Ind. 40 e 41
1.10 Avaliagdo do seminario/webinar - Ind. 40 e 41
2 Dia da Protecao de Dados (28 de janeiro) - Divulgacgéo e Promog_éo
— - — = ——
21 Eiz?)nlgao dos meios de comunicag&o/divulgagdo (Ex.° Mailing R Ind. 40 e 41
22 Definicdo do contetdo informativo e imagem promocional - Ind. 40 e 41
2.3 Divulgacao do Dia da Protecdo de Dados - Ind. 40 e 41
3 Dia Mundial da Qualidade (9 de novembro) - Divulgacéo e Promo_g:éo
— - — = ——
31 Eiz?)nlgao dos meios de comunicagdo/divulgagdo (Ex.° Mailing R Ind. 40 e 41
3.2 Definicdo do contetdo informativo e imagem promocional - Ind. 40 e 41
33 |Divulgacéo do Dia da Mundial da Qualidade - Ind. 40 e 41 [ 1 [
DIOMA_04 - Desenvolvimento de metodologia de desenho de processos nos servicos da Administragdao Publica Regional
Painel de
Etapas I'::’“I::::r Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROAP
Avaliagdo da notagdo BPMN - Business Process Model and
1 Notation e seu potencial no desenho de processos dos servigos - Ind. 40 e 41
da Administracdo Publica Regional
2 g\éa'\:;gao de software de desenho de processos com a notagéo B Ind. 40 e 41
3 Capacitagdo de recursos da DROPEP na notagdo BPMN - Ind. 40 e 41 _
DIOMA_05 - Reformulagao do Plano de Prevencao de Corrupgao e Infragoes Conexas
0 Painel de
Etapas Iv::;::::r Indicadores Janeiro Fevereiro Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROAP
Avaliagdo de boas praticas no ambito dos planos de Prevengao
1 P - - Ind. 40 e 41
de Corrupcéo e Infracées Conexas
2 EiLo;)r;L;Iacao do Plano de Prevengéao de Corrupgéo e Infragdes B Ind. 40 e 41
3 Aprovag:?o da re_formula(;ao do Plano de Prevengdo de B Ind. 40 e 41
Corrupcéo e Infracdes Conexas
4 Divulgagdo do Plano de Prevengdo de Corrupgdo e Infragdes R Ind. 40 e 41

Conexas




B - ROTINAS

. Painel de
Rotinas Ir:dmador Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro | Novembro | Dezembro
nterno DROAP
1 Diagnéstico, Analise e Impl: 4o dos Pr di T ao Regul; Geral de Protecao de Dados Pessoais
1.1 Codigo de Conduta do RGPD@DROPEP
Divulgagdo aos colaboradores do Codigo de Conduta | | | | | | | | | | | | | | | | |
1.1.1 RGPD@DROPEP Ind. 40 e 41
1.2 Acdes de tratamento dos dados pessoais e as relagdes de partilha com terceiros integrantes dos proj p! /d 1tos em sintonia com os PSQ's/SGQ
1.21 PSQ 2 - Gestao de Recursos Humanos = Ind. 40 e 41
1211 Reaval|a<;alo AdAa gestao da documentagag inserida nos B Ind. 40 & 41
processos individuais dos trabalhadores (Parceiro: DAPL).
1212 Reavaliagdo do processo de arquivo e gestap documental dos B Ind. 40 & 41
processos de recrutamento de pessoal (Parceiro: DAPL).
Avaliagdo do circuito dos processos/documentos relativos a
1.2.1.3 |avaliagdo de desempenho de colaboradores e dirigentes a - Ind. 40 e 41
Jinserir na plataforma SIGRHARA
1.2.2 PSQ 5 - Aquisicdo de bens e servigos e PSQ 5A - Compras = Ind. 40 e 41
1.2.2.1 Implementacdo 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
Elaboragéo de uma instrugéo aos servigos da AP a informar da
1.2.3.1 Jocultagdo de dados sensiveis nos contratos dos trabalhadores, - Ind. 40 e 41
inseridos em SGC (ex. registo criminal, divida nao divida)
1232 Aval.lagao de aces:sos/utlllzadoresl da plataforma. Auscultar os R Ind. 40 e 41
servigos sobre o numero e necessidades de acessos.
1.2.3.3 _|Elaboracéo de novas minutas de publicacédo de extratos - Ind. 40 e 41
1234 Elaboragéo de um pop-up na plataforma a |nf0rme'|r o candidato R Ind. 40 e 41
a responsabilizar-se dos dados constantes no curriculo.
1.24 _ |PSQ 11 - Pedidos de contratacdo de recursos humanos - ind.40e41] | [ I 1 I ©L [ | [ | [ ]
Elaboragéo de uma instrugéo aos servigos da AP a informar da
1241 ocultagdo de dados sensiveis nos pedidos de cqntratagaq de R Ind. 40 e 41
recursos humanos, inseridos em SGC (ex. registo criminal,
divida néo divida)
1.25  |PSQ 19 - Consultoria e Informac&o Técnica - ind.40e41] [ [ T [ T | [ | [ | [ ]
Atualizagdo do quadro de valorizagdes obrigatérias a enviar aos
1.2.5.1 |servigos, apés o orgamento de estado para 2023 (retirar NIF do - Ind. 40 e 41
quadro)
1.2.6 __ |PSQ 26 - Processo de pedidos de prestacéo de servicos - ind.40es1] I I I 1 I 1 1 1T 1T 1T 1 ]
Elaboragédo de uma instrugdo a informar da ocultagdo de dados
1.2.6.1 sensiveis nos pedidos de prestagdo de servigos, inseridos em - Ind. 40 e 41
SGC (ex. registo criminal, divida ndo divida)
1.3 RGPD@DROPEP
1.3.1 Formulario de recolha e classificagdo dos dados pessoais - Ind. 40 e 41
132 Mla;l)ear todos os Dados Pessoais e caraterizar todas as R Ind. 40 e 41
atividades de tratamento
Identificar os fluxos, quer fisicos quer informaticos, indicando a
13.3 origem e o destino, 'pnmelramente' por vunldade organica e B Ind. 40 e 41
depois ao nivel da entidade, e quem intervém em cada etapa do
fluxo
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
136 Identificar  todas as entidades, parceiros externos ou B Ind. 40 e 41
prestadores de servicos
137 Anal.lsar as |nfraestruturas: sAstemgs el aplicagbes de Tl do R Ind. 40 e 41
servico, nomeadamente a nivel de privacidade e seguranca
1.4 Execucéao processual, de forma a acautelar os registos e as evidéncias do cumprimento do RGPD
1.4.1 _ JAtualizar junto do GQ a matriz de riscos do SGQ. | - | Ind. 40 e 41
2 SUGERE
21 Elaboracéo de relatério anual 2022 - Ind. 40
2.2 Elaboragéo de relatérios - Ind. 40
Acompanhamento das reclamagdes que entram na DROPEP por;
23 = N - - Ind. 41
nao cumprimento do tempo de resposta por parte dos servigos
24 Apoio técnico aos servigos na introdugdo das reclamagdes na R Ind. 41
) base de dados do SUGERE .




Avaliagé@o do projeto do Livro Amarelo Eletrénico, o seu suporte

25 legal e viabilidade de abrangéncia dos servicos da - Ind. 41
Administracéo Publica Regional
3 Prevengéo e Gestédo de Residuos
31 Validagéo de guias eletronicas de acompanhamento de residuos Data Ind. 40
) (e-GAR) no SRIR conclusao i
3.2 Preenchimento e submissdo do mapa de residuos produzidos Data~ Ind. 40
conclusao
Elaboragdo de cartaz de quantidades de residuos Data
3.3 N ) « Ind. 40
encaminhados para reciclagem conclusao
34 Divulgagéo do cartaz pelos colaboradores Data ~ Ind. 40
conclusao
Quantidade
3.5 Atualizagéo da pagina da intranet sobre residuos de residuos Ind. 41
reciclados
Quantidade
3.6 |Manutengao do registo de pesagens de residuos em Excel de residuos Ind. 41
reciclados
- N - . Quantidade
Emisséo e validagao/autorizagdo de guias de acompanhamento .
3.7 . de residuos Ind. 41
de residuos no SRIR )
reciclados
4 A do desenvolvimento do CES.APR
4.1 'Acompanhamento do desgnvolvimenlo do CES.APR | - Ind. 41
5 | L 1¢éo dos sitios da DROPEP e do CEFAPA no Portal do Governo
5.1 |Atua|izagéo de conEﬂdos - Ind. 41




CEFAPA (CENTRO DE FORMA

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DOS AGORES)

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLOGICO (ETAPAS)

CEFAPA_01 - Implementagao do Sistema Integrado de Gestdo da Formagao da Administragdo Publica dos Acores (SIGEF)

Etapas

Indicador Interno

Painel de
Indicadores
DROAP

Gestédo da mudanga - Elaboragdo de um plano de gestdo da
mudanga, mapeamento de stakeholders e identificagdo de
agentes de mudanga, avaliagdo do potencial impacto da
transicdo, andlise da disponibilidade para a mudanga, alocagédo
de uma equipa de gestéo da mudanca.

Data de conclusédo

Ind. 33 e 52

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

Data de concluséo

Ind. 33 e 52

Fase de Implementagdo (sprint cycle e release) - foco no
desenvolvimento e implentagdo de funcionalidades tecnolégicas
do sistema, integragdo do SIGEF com outros sistemas do GRA,
migragéo de dados histdricos referentes ao processo de gestdo
da formacdo do GRA,

Data de concluséo

Ind. 33 e 52

Janeiro

Fase de Implementagéo (release ) - realizagao dos ultimos testes
ao sistema e assegurar entrada em produgéo do produto.

Data de concluséo

Ind. 33 e 52

Acompanhamento (operate ) - suporte apds entrada em produgédo
e implementagao de melhorias continuas.

Data de concluséo

Ind. 33 e 52

Fevereiro

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

CEFAPA_02 - Elaboragéo de

propostas de normativos legais que regulem a

Formagao Profissional na

Administragao Publica dos Agores

Painel de
Etapas Indicador Interno Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro

DROAP

Atuallzla(;ao de Ieg|§lagao~ qu'e Fieflne e regula a formagao Data de conclusdo Ind. 14

profissional na Administragéo Publica dos Acores

Elaboragdo de proposta de legislagédo para definicdo do

valor/hora a reembolsar os formadores no ambito da formagdo| Data de conclusdo Ind. 14

profissional na Administracéo Publica dos Acores

CEFAPA_03 - Oferta Formativa (a distancia e presencial)
Painel de
Etapas Indicador Interno Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro

DROAP

Definigdo de formadores para concretizagédo da formagédo Concr:t(lzzézgsao das -

P . P 5 Z0 - 1°
Calendarizagdo e divulgagdo de agdes de formagédo 1 Data de divulgag&o R
Semestre
P . P 5 Z0 . 20

Calendarizagdo e divulgagdo de agdes de formagdo 2 Data de divulgag&o R

Semestre

Concretizagéo do plano de formagao Volume de formagao | Ind. 53 e 54

Avaliagdo do processo formativo Relatérios Ind. 55 e 56

Levantamento de areas prioritarias de formagao

Data de conclusédo

Apresentacédo da Oferta Formativa para 2024

Data de conclusédo




B - ROTINAS

Outubro

Novembro

Dezembro

_ o e e - " - - e e
1 |Oferta Formativa
141 Reunido com dirigentes para definicdo de areas prioritarias de| Areas prioritarias R
*~ |formacdo definidas
1.2 |Pesquisa e analise de varios documentos estratégicos Propostas de ?goes -
de formacao
13 Auscultagdo de formadores para criagdo de bolsa nas areas Numero de R
*~ |prioritarias identificadas formadores
1.4 |Apreciacgéo das propostas de formagao recebidas Ndmero d.e propostas -
analisadas
1.5 |Cabimentacgédo de despesas Numero de propostas -
Divulgagéo de atividades através de meios eletrénicos (area do Namero de acdes
1.6 |CEFAPA no Portal do Governo e e-mail) junto dos destinatarios . < -
~ divulgadas
das acdes
17 Em par_ceqa _coEn o_ Centro’de Informatica executar o modelo de Reunides de trabalho | Ind. 53 e 54
formacdo a distancia, através da plataforma Teams
Rececéo Fjas inscricdes g cna_g:ao do dO§S|e pedagog_lco (reg_lstar NGmero de processos
1.8 |no SGC, inscrever na aplicagdo de gestdo da formagéo, envio de 8 -
- ~ . criados
convocatorias e confirmagéo da participagéo)
Selegdo do grupo de formandos e articulagdo com o formador .
; N Numero de grupos
1.9 |(envio do mapa de expectativas e outros documentos . -
- selecionados
pedagdgicos)
y A e o Ny Numero de
1.10|Certificagdo final (emissdo de certificados) certificados emitidos -
Andlise e tratamento estatistico dos documentos avaliativos da Numero de
111 R = - Ind. 55 e 56
acdo (questionario de reagao e relatério do formador) documentos tratados
1.12|Encerramento do dossié pedagdgico Ndmero de processos -
encerrados
1.13|Monitorizagdo da formagéo EIabo!' agao do Ind. 53 e 54
relatério final
1.14|Elaboragéo de relatorio relativo a 2022 - Nimero de -
indicadores tratados
115 Avaliagdo quantitativa: andlise de dados e indicadores de Numero de R
*“|execucao fisica e financeira indicadores tratados
1.16|Avaliagdo qualitativa: analise dos objetivos de qualidade definidos| . . Nimero de -
indicadores tratados
2 |Formagao a Medida
2.1 JAndlise do pedido de formacdo & medida Numero de pareceres -
2.2 |Contactos com o responsavel pelo pedido Numero de contactos -
23 Definigdo da agdo de formagdo a concretizar, estimativa de| Numero de agbes R
" |custos e pedido de autorizagéo superior autorizadas
2.4 Concretizagdo da formagdo (calendarizagdo e realizagdo dal Numero de agdes R
" |formagao) concretizadas
e Numero de
2.5 |Avaliagéo final indicadores tratados 3
26 Elaboragdo de relatério e envio de relatério para a entidade Namero de relatérios ~
requerente




DIVISAO DE EMPREGO PUBLICO E NEGOCIACAO COLETIVA (DEPNC)

DEPNC_01 - Alteragao do Decreto Legislativo Regional n.° 2/2005/A, de 9 de maio, que estabelece o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administragao regional dos
Acores

Painel de

Etapas Indicador Interno Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP
1 |Elaboragdo de proposta de alteragcdo Data de conclusdo Ind.14
2_|Validagao da proposta de alteracdo Data de concluséo Ind.14
3 [Aprovacdo da proposta de alteracdo Daﬁ de conclusé_o Ind.14

DEPNC_02 - Revisao da tramitagao do procedimento concursal aplicavel aos trabalhadores que exercem fungoes publicas na administragao regional dos Acores, atualmente previsto na

Resolucéo n.° 178/2009, de 24 de novembro

Etapas

Indicador Interno

Painel de
Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP

1 |Elaboragéo de proposta de reviséo

Data de concluséo

Ind.14

N

Validac&o da proposta de revisdo

Data de concluséo

Ind.14

3 |Aprovacéo da proposta de revisdo

Data de concluséo

Ind.14

DEPNC_03 - Alteragao do Decreto Regulamentar Regional n

. 20/2006/A, de 8 de junho, que cria o conselho consultivo da administragao publica regional dos Agores

Etapas

Indicador Interno

Painel de
Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP

1 |Elaboragdo de proposta de alteragcdo

Data de concluséo

Ind.14

N

Validac&o da proposta de alteracdo

Data de concluséo

Ind.14

3 [Aprovacdo da proposta de alteracdo

Data de concluséo

Ind.14

DEPNC_04 - Elaborar e ou atualizar instrumentos de apoio técnico da DEPNC nas areas do regime juridico da fungao publica (elaboragao e analise de diplomas, comissoes de

trabalhadore

Etapas

Indicador Interno

s e definicdo de servicos minimos, recursos hierarquicos)
Painel de
Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP

1 |Elaboragdo dos instrumentos de apoio técnico

N.° de instrumentos
elaborados

2 |Validagdo dos instrumentos de apoio técnico

N.° de instrumentos
validados

3 |Aprovagao dos instrumentos de apoio técnico

N.° de instrumentos
aprovados




B - ROTINAS

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
1 |Emitir parecer e ou elaborar projetos de diplomas em matérias referentes a administragao publica regional (nao incluidos no proj ividade A-DEPNC_01 a 03)
Emitir parecer sobre propostas de diplomas regionais em
matérias referentes a administragdo regional auténoma,
11 designadamente no que se refere a vinculos para o exercicio de| N.° de pareceres
*" fungdes publicas, aos regimes de emprego publico e de emitidos
trabalho, de carreiras e estatutos remuneratérios e ao estatuto
do pessoal dirigente
Elaborar projetos de diplomas regionais em matérias referentes
a administragdo regional auténoma, designadamente no que se| N.° de projetos de
1.2 |refere a vinculos para o exercicio de fungdes publicas, aos diplomas
regimes de emprego publico e de trabalho, de carreiras e elaborados
estatutos remuneratérios e ao estatuto do pessoal dirigente
Emitir parecer sobre propostas de diplomas emanadas dos
6rgdos de soberania nas matérias da competéncia da DROPEP,
13 designadamente no que se refere a vinculos para o exercicio de| N.° de pareceres
" |fungdes publicas, aos regimes de emprego publico e de emitidos
trabalho, de carreiras e estatutos remuneratérios e ao estatuto
do pessoal dirigente
2 |Emitir parecer sobre projetos de diplomas que criem, reestruturem ou reorganizem servigos e organismos da administragéo publica regional
Emitir parecer sobre pl.'OJetOS dg diplomas ql'Je criem, N.° de pareceres
2.1 |reestruturem ou reorganizem servicos e organismos da ”
. = . . emitidos
idmlnlstrgcao reglonal_autonomg
Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
1 |Prestar apoio técnico-juridico na area de funcionamento da administragéo publica
14 Elaborar pareceres escritos, quando solicitado pelo Secretario| N.°de pareceres
" |Regional da tutela elaborados
Elaborar informagdes juridicas no ambito das suas|, . . . "
1.2 [competéncias relativamente a pedidos que dependam de N.* de informages
R - . elaboradas
autorizacdo do Secretario Regional da tutela
2
Elaborar informagdes e pareceres escritos, tendo em conta as| N.° de informagées
2.1 |solicitagdes dos servigos e organismos da administragdo publica e pareceres
regional elaborados
Prestar esclarecimentos por telefone, quando solicitado pelos|N.° de atendimentos
2.2 |servigos e organismos da administragdo regional, fazendo o telefénicos
respetivo registo registados
2.3 |Rever a base de dados de registo de atendimentos telefonicos -
3 |Elaboragio e divulgagao de orientagées, circulares, FAQs e minutas
Promover a elaboragdo de orientagdes, circulares, FAQs e
minutas, tendentes a uniformizagdo de posigdes juridicas na
31 aplicagdo da lei e sistematizagdo de procedimentos em todos os| N.° de instrumentos
" |departamentos da administrag&o regional e sempre que possivel emitidos
entre esta e a administragdo central, ap6s determinagdo
superior
3.2 Divulgar e disponibilizar orientagdes, circulares, FAQs e minutas| N.° de instrumentos
" Ina pagina da internet da DROPEP publicados




Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
1 |Assegurar a pratica dos atos pr na lei rel aos instr der I a letiva de trabalho, no ambito da administragao publica regional
L . A N.° de processos
Prestar apoio técnico aos servigos no ambito dos processos de . -
1.1 negociacio coletiva com intervengéo da -
goclag DROPEP
Efetuar o depdsito e promover a publicagdo dos acordos
coletivos de trabalho, dos acordos de adesdo, das decisdes N.° de atos
1.2 |arbitrais e das deliberagdes das comissdes paritarias, e praticar| depositados e -
os demais atos que nesta area sejam atribuidos por lei ao publicados
servigo com competéncia em matéria da Administragdo Publica
2 |Assegurar a pratica dos atos relativos as estruturas de repr a I dos trabalh es no ambito da administracao publica regional
Efetuar o registo e promover a publicagdo dos estatutos e das
eleicdes dos membros de comissdes de trabalhadores, e| N.°de registos
2.1 |praticar os demais atos que nesta area sejam atribuidos por lei realizados e -
ao servico com competéncia em matéria da Administracdo publicados
Publica
3 ]Assegurar a prética dos atos relativos a resolugao dos conflitos coletivos de trabalho
Prestar apoio técnico e administrativo a conciliagdo, mediagdo e[ N.° de processos
3.1 |arbitragem no ambito da resolugdo dos conflitos de trabalho,| com intervengéo da -
incluindo arbitragem de servigos minimos em caso de greve DROPEP
o
Assegurar a recolha dos dados das greves dos trabalhadores N. .de proces~sos
3.2 com intervengdo da -

em funcdes publicas da administragao publica regional

DROPEP




DIVISAO DE APOIO JURIDICO E DOS

S

S ELEITORAIS (DAJAE)
A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLOGICO (ETAPAS)

DAJAE_01 - Atualizacao da area de informacao técnico-juridica (Atualizagcdo do Estado das Circulares publicadas) no portal do Governo (40% das circulares publicadas)

dos Acores

Painel de
Etapas Indicador Interno Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP
- . . N.° de Circulares
1 |Validagdo da atualidade das circulares . -
validadas
- ’ N.° de Circulares
2 |Atualizagdo do estado das circulares N -
atualizadas
DAJAE_02 - Assuntos eleitorais
Painel de
Etapas Indicador Interno Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP
1 |Processo Eleitoral
Preparagdo da minuta de comunicagdo as Camaras Municipais
110° Juntas de Freguesia dos atuais responsaveis pelo processo R
" |eleitoral para a Assembleia Legislativa da Regido Auténoma dos
Acores
12 Articulagdo com a DRCPL para a transmissdo do conhecimento
“" |e dos documentos relacionados com o processo eleitoral
12 Efetuar o levantamento dos manuais existentes relacionados
" |com o processo eleitoral e promover a sua atualizacdo
Promover a elaboragdo e divulgagdo de esclarecimentos
1.3 [relacionados com o processo eleitoral da Assembleia Legislativa -
da Regido Auténoma dos Acores
1.4 |Promover reuniées com a CNE e a DGAI -
15 Divulgar externamente na pagina da DROPEP a legislagcdo
" [relacionada com o processo eleitoral
Promover o estudo sobre a implementagéo do voto eletrénico na
1.6 |Lei eleitoral para a Assembleia Legislativa da Regido Auténoma




B - ROTINAS

Prestar apoio técnico-juridico na area de funcionamento da administracéo publica

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

1.

o

Elaborar informagdes e pareceres escritos, quando solicitado
pelo Secretario Regional da tutela

N.° de informagdes
e pareceres
elaborados

1.2

Elaboragdo de pareceres juridicos que habilitem a decisdo
superior relativamente a pedidos de recrutamento, mobilidade,
cedéncia de interesse publico e aquisicdo de servigos,
formulados no &mbito da administracéo regional.

N.° de pareceres
elaborados

1.3

Elaboragdo de pareceres juridicos que habilitem a decisdo
superior relativamente a valorizagdes remuneratérias

N.° de informagdes
e pareceres
elaborados

Prestar apoio técnico-juridico a Administragdo Regional no ambito do regime juridico da fungao publica

2.

-

Elaborar informagbes e pareceres escritos, tendo em conta as
solicitagdes dos servigos e organismos da administragdo publica
regional

N.° de informagdes
e pareceres
elaborados

2.2

Prestar esclarecimentos por telefone, quando solicitado pelos
servicos e organismos da administragdo regional, fazendo o
respetivo registo

N.° de atendimentos
telefonicos
registados

23

Rever a base de dados de registo de atendimentos telefénicos

24

Prestar apoio técnico-juridico aos servigos da administragdo
publica regional em matéria do SIADAPRA e nas agdes de
recrutamento e selegdo de trabalhadores quando solicitado

N.° de informagdes
e pareceres
elaborados

Elaboragao e divulgagéo de orientagdes, circulares, FAQs e minutas

341

Promover a elaboragdo de orientagdes, circulares, FAQs e
minutas, tendentes a uniformizagdo de posigdes juridicas na
aplicagéo da lei e sistematizagao de procedimentos em todos os
departamentos da administragdo regional e sempre que possivel
entre esta e a administragdo central, apds determinacédo
superior

N.° de instrumentos
emitidos

3.

N

Divulgar e disponibilizar orientagdes, circulares, FAQs e minutas
na pagina da internet da DROPEP

N.° de instrumentos
publicados




JCLEO DE APOIO FINANCEIRO (NAF)

B - ROTINAS
R t- Indicador P?Inel LD . p : .
otinas Interno Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro | Dezembro
DROPEP
1 |Assegurar a preparagao e panh da do do Plano Regional Anual e do orcamento de funcionamento da DROPEP (PSQ 12)
11 Validagdo da desagregagdo inicial dos Orgamentos de Data
" |Funcionamento e de Investimento de 2023
1.2 |Constitui¢do e reposi¢cdo do Fundo de Maneio Data
13 Elaborage.lo dos mapas mensals' lde fundqs dlSpOnIV?IS, Data Ind. 47 & 49
compromissos e pagamentos, e relatérios mensais de execugéo
Data da
~ - ~ - _| solicitagéo da
14 EIaborag{ao do relatério das Subvengdes Publicas de 2022 DROT 4 Prazo Ind. 40
Reporte & DROT - verbas do Plano da DROPEP de execugdo de
15 dias
Elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas e relatério
15 4 gestdo da DROPEP, de 2022 Data Ind. 40
16 Elaborgcao dg propostas de alteragbes orgamentais e Data Ind. 48 & 50
respectivos registos no GERFIP.
1.7 |Validagéo periddica dos registos efetuados no GERFIP Data Ind. 51
Data da
Elaboragdo das propostas de Orientagbes de Médio Prazo| solicitagao +
1.8 |(2022-2025) e do Plano Regional para 2023 (relativa as agdes| Prazode
da responsabilidade da DROPEP) exec“gf’?“’ de 30
las
Data da
5 ; solicitagéo da
19 Elaboragdo da proposta do Orgamento de Funcionamento da DROT 4 Prazo
DROPEP para 2023 de execugdo de
30 dias

Acompanhamento e controlo dos processos contabilisticos da

projetos/agdes do Plano e do Orgamento da DROPEP

1.10 aquisicdo de bens e servigos da DROPEP (PSQ 5 e PSQ 5-A) Ind. 51
Acompanhamento do pagamento dos vencimentos, outras

1.11 < ) Ind. 51
remuneragdes, abonos e seguranga social (PSQ 5-A)

112 Elaboragdo de relatério trimestral de execugdo dos Ind. 40

Garantir o apoio financeiro a funcionarios e as associagées de funci

onarios da Administragcao Publica Region:

al (AFARIT e COOI

PDELGA) - PSQ 13

Andlise dos documentos de prestagdo de contas de 2022, da
AFARIT e da COOPDELGA, e elaboragdo da proposta de
atribuigdo de verbas para 2023

Data de
entrada dos
ultimos
documentos
+ Prazo de
execugao de
15 dias Uteis

Transferéncia das 4 tranches trimestrais para a AFARIT e
COOPDELGA

Taxa de erro

Ind. 8 e 11

Transferéncia de verbas para apoio financeiro a despesas de
investimento, quando solicitado pelas duas associagdes, e
quando autorizado pelo SRFPAP

Taxa de erro

Ind. 8 e 11

Elaboragao de certiddes comprovativas das verbas transferidas
para a AFARIT e COOPDELGA em 2022

N.° de
certiddes

Apreciacdo de requerimentos e transferéncia de verbas para
apoio socio-econémico a funciondrios publicos.

Taxa de erro

Ind. 8 e 11

gl




INSTRUGAO DE TRABALHO DAS ATIVIDADES 1.11 E

1.10|Assegurar o K e controlo dos processos contabilisticos da aquisigéo de bens e servicos da DROPEP (PSQ 5 e PSQ 5-A)
1.1 |Pareceres de cabimento N.° doc. Ind. 51
1.2 |Elaboragédo de NPD' s N.° doc. Ind. 51
1.3 |Elaboragéo de Cabimentos N.° doc. Ind. 51
1.4 |Elaboragéo de Autorizagdo de Despesa N.° doc. Ind. 51
1.5 |Elaboragéo de Notas de Encomenda N.° doc. Ind. 51
1.6 [Conferéncia e registo de Faturas N.° doc. Ind. 51
1.7 |Elaboragéo e registo de aprovagéo de PLC's N.° doc. Ind. 51
1.8 |Elaboragéo de PAP' s N.° doc. Ind. 51

Conferéncia de PAP' s, digitalizagdo e envio a Tesouraria da

° .
19| Contabilidade Publica NPAP's | Ind. 51
1.10|Rececédo e arquivo digital de listas de pagamento N.° email's Ind. 51
1.11|Emissao de Avisos de Pagamento N.° doc. Ind. 51
1.12|Rececéo e conferéncia de Recibos N.° doc. Ind. 51
1.13|Elaboragao e registos de Guias de RAP ou RNAP N.° doc. Ind. 51
1.14|Registo dos contratos de fornecimento de servigos N.° doc. Ind. 51
1.15|Arquivo dos documentos fisicos N.° doc.
1.11]A h do ito dos venci outras r agoes, ab e seguranga social (PSQ 5-A)
Elaboragdo de NPD' s, Cabimentos e Autorizagdo de Despesa,
1.1 [de Vencimentos, CGA, Seguranca Social, Estagiar L e ajudas de[ N.° doc. Ind. 51
custo.
Elaboragéo de 2 PLC' s, do Orgamento de Funcionamento e do
1.2 [Plano, digitalizagdo e envio a Delegagdo de Contabilidade| N.°doc. Ind. 51
Publica

1.3 |Registos da aprovagéo dos PLC' s

1.4 |Elaboracéo de 3 PAP: Vencimentos, CGA e Seguranga Social. N.° doc. Ind. 51

Conferéncia, digitalizagdo e envio do PAP de vencimentos a

1.5 Tesouraria da Horta

1.6 [Elaboragédo de PAP' s das retengdes e DUC' s N.° doc. Ind. 51

Conferéncia, digitalizagdo e envio de PAP' s e DUC' s a

17 Tesouraria da Horta.

Rececgéo e arquivo digital dos email' s dos pagamentos de PAP'

18 seDUC's

1.9 [Arquivo de todos os documentos fisicos. N.° doc.




SERVIGO DE SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA REGIONAL (SST-APR)

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLOGICO (ETAPAS)

SST-APR_01 - Servico de Seguranca e Saude no Trabalho da Administragdo Publica Regional - SST-APR
Indicad: Painel de
Etapas IR Indicadores Janeiro Fevereiro Setembro Outubro Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
1 Atividades SST-APR
Reunido com os Interlocutores Departamentais SST-APR e| Datade
1.1 X . R Ind. 41
respetivos Pontos Focais Realizacao
Levantamento das condigbes de seguranca dos edificios GRA e| Data de
1.2 o o Ind. 41
consequente tratamento estatistico Realizacao
13 Acompanhamento da execugéo das orientagdes SST-APR Dat'a dPZ Ind. 41
Realizacao
2 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
trabalho dos servicos SRFPAP Realizacdo |
21 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
) trabalho na RIAC Realizacdo i
Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade
2.2 R Ind. 41
trabalho na IRT Realizacdo
2.3 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
) trabalho na DRPFE Realizacdo |
24 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
) trabalho na IARTCC Realizacdo |
25 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
) trabalho no SREA Realizacdo i
26 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
) trabalho nos servicos da SRFPAP em Ponta Delgada Realizacdo |
3 Implementagdo dos servicos de seguranga (e salde) no| Datade Ind. 41
trabalho no CPMIA Realizacdo |
Promogéao de agdes de sensibilizagdo/formagdo em matéria de
L o . . Data de
4 SST, primeiros-socorros, utilizagdo de extintores e simulacros o Ind. 41
P Realizagédo
de emergéncia
Agbes comemorativas do Dia Nacional da Prevengdo e
. Data de
5 Seguranga no Trabalho e da Semana Europeia da Seguranga e o Ind. 41
> Realizagado
Saude no Trabalho
. - S . Data de
6 Visitas/vistorias técnicas aos servigos da APR o Ind. 41
Realizacao
'Acompanhamento da implementagéo do servigo de medicina no| Data de
7 . ) R Ind. 41
trabalho (saude ocupacional) Realizacdo
8 Acompanhamento  dos processos de Acidentes de| Datade Ind. 41
Trabalho/Doencas Profissionais na APR Realizacdo )
9 |Apresentagéo do Relatorio Anual do SST-APR Datade | g 41
Realizacdo

B - ROTINAS
. N Painel de
Rotinas ndicador Indicadores Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro | Novembro | Dezembro
Interno
DROPEP
1 Servico Comum de Segurancga e Saude no Trabalho da Administragdo Publica Regi | - SSTAPR
114 |Dinamizagéo da pagina web do SSTAPR Data de ;
Realizacdo
12 |Atividades técnicas no ambito da SST Data de -
Realizacdo
2 Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (Encarregado de Protecdo de Dados)
21 Pareceres técnicos no ambito do RGPD DaFa de~ | -
Realizacdo




TRA

IVIDAD

e grupos de trabalho e juris de procedimentos concursais

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Agosto

Setembro

Outubro

Novembro

Dezembro

1.

o

Participagdo na Comissdo Regional para a Igualdade no
Trabalho e no Emprego (CRITE)

1.2

Participagdo na comissdo regional do mercado social de
emprego

1.3

Participagdo na comiss&o técnica para a revisdo da Portaria das
condigdes de trabalho para os trabalhadores administrativos

1.3

Procedimentos concursais na administragdo publica regional -
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