
Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data 

conclusão
Responsável

Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Definição dos requisitos da nova ferramenta de trabalho

(intranet/portal corporativo) e das áreas temáticas
29/02/2020 GQ/CI

Data 

conclusão
-

2 Avaliação da intranet da DREQP 29/02/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

3 Desenvolvimento da nova página da intranet 31/07/2020 CI
Data 

conclusão
-

4 Testes 15/09/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

5 Apresentação a todos os colaboradores 30/09/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

GQ - Gestor da Qualidade / CI - Centro de Informática / DAPL - Divisão Administrativa, Passaportes e Licenças / DROAP - Diretor Regional / GVP -Gabinete do Vice-Presidente

Data 

conclusão
Responsável

Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1

Pedido de atualização de orçamentos para a produção de

mobiliário medida (armários fixos) e para aquisição de mobiliário

de apoio (mesas e cadeiras)

15/02/2020 GQ
Data 

conclusão
-

2 Definição do procedimento de aquisição 29/02/2020 GQ
Data 

conclusão
-

3

Definição dos fornecedores a adquirir o mobiliário e para

realização de obras de adaptação (pinturas, canalização,

electricidade, pavimento, etc.)

31/03/2020 GQ
Data 

conclusão
-

4 Procedimento de aquisição 31/03/2020 GQ
Data 

conclusão
-

5 Adjudicação 31/03/2020 GQ
Data 

conclusão
-

6 Instalação do mobiliário e realização da obra 30/04/2020 Fornecedores
Data 

conclusão
-

7 Definição das regras de funcionamento da Copa 15/04/2020 GQ
Data 

conclusão
-

8 Divulgação do espaço e novas regras de funcionamento 15/05/2020
GQ/DROAP/

GVP

Data 

conclusão
-

GQ - Gestor da Qualidade / CI - Centro de Informática / DAPL - Divisão Administrativa, Passaportes e Licenças / DROAP - Diretor Regional / GVP -Gabinete do Vice-Presidente

Data 

conclusão
Responsável

Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Identificação dos procedimentos a reformular/criar as respetivas

instruções de trabalho
15/01/2020 GQ/DAPL

Data 

conclusão
-

2 Identificação da necessidade de alterar PSQ's de suporte 15/01/2020 GQ
Data 

conclusão
-

3
Criação/reformulação de instruções de trabalho e PSQ's (se

aplicável)
31/01/2020 GQ

Data 

conclusão
-

4 Aprovação de instruções de trabalho e PSQ's (se aplicável) 31/01/2020 GQ
Data 

conclusão
-

5 Divulgaçao de instruções de trabalho e PSQ's (se aplicável) 31/01/2020 GQ
Data 

conclusão
-

GQ - Gestor da Qualidade / CI - Centro de Informática / DAPL - Divisão Administrativa, Passaportes e Licenças / DROAP - Diretor Regional / GVP -Gabinete do Vice-Presidente

Data 

conclusão
Responsável

Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Definição dos requisitos da nova ferramenta de trabalho 15/02/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

2
Avaliação da integração da aplicação na atual estrutura de

intranet da VPGR
15/02/2020 GQ/CI

Data 

conclusão
-

3 Desenvolvimento da aplicação 31/03/2020 CI
Data 

conclusão
-

4 Testes 15/04/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

5 Apresentação a todos os colaboradores 30/04/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

GQ - Gestor da Qualidade / CI - Centro de Informática / DAPL - Divisão Administrativa, Passaportes e Licenças / DROAP - Diretor Regional / GVP -Gabinete do Vice-Presidente

Data 

conclusão
Responsável

Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Definição dos requisitos 29/02/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

2
Avaliação do processo de integração dos documentos do SGQ na

intranet (formato e ligação)
31/03/2020 GQ/CI

Data 

conclusão
-

3 Desenvolvimento do processo 31/05/2020 CI
Data 

conclusão
-

4 Testes 15/06/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

5 Apresentação a todos os colaboradores 30/06/2020 GQ/CI
Data 

conclusão
-

GQ - Gestor da Qualidade / CI - Centro de Informática / DAPL - Divisão Administrativa, Passaportes e Licenças / DROAP - Diretor Regional / GVP -Gabinete do Vice-Presidente

Novembro Dezembro

Dezembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE (SGQ)

SGQ_01 - Reformulação da intranet

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

SGQ_04 - Criação de de um processo de registo automático, via intranet, para registo de "ocorrências" / "oportunidades de melhoria", no âmbito do SGQ da DROAP

SGQ_02 - Reformulação das condições e regras de funcionamento da Copa de apoio às refeições dos colaboradores

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

SGQ_03 - Reformulação/criação de instruções de trabalho de suporte aos procedimentos inerentes aos circuitos das: Férias, Faltas e Licenças; do Registo de Doença; da participação em ações de 

formação e dos procedimentos finais do registo de avaliações individuais de desempenho

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

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

Novembro

Maio Junho Julho Agosto Setembro

Dezembro

Outubro Novembro Dezembro

SGQ_05 - Disponibilização dos documentos do SGQ da DROAP (PSQ's; Instruções de Trabalho; Manual da Qualidade, etc) na atual intranet da VPGR, em área específica

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

Marcador do 
tempo



B - ROTINAS

Data 

conclusão
Responsável

Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Elaboração e acompanhamento dos documentos estratégicos da DROAP

1.1 Apresentação Geral do Plano de Atividades para 2020 31/01/2020
GQ/DROAP/

UO

Data 

conclusão
-

1.2 Elaboração do Relatório de Atividades 2019 30/04/2020 GQ/UO
Data 

conclusão
Ind. 20

1.3
Acompanhamento da entrega do Plano e Orçamento da DROAP

para 2021
15/08/2020 GQ/DEAF

Data 

conclusão
-

1.4 Definição dos objetivos anuais para 2021 30/11/2020 GQ/DROAP
Data 

conclusão
-

1.5 Apresentação de proposta de QUAR DROAP 2021 30/11/2020 GQ/DROAP
Data 

conclusão
Ind. 20

1.6 Aprovação do QUAR DROAP 2021 15/12/2020 DROAP/VPGR
Data 

conclusão
-

1.7 Elaboração do Plano de Atividades para 2021 15/12/2020
GQ/DROAP/

UO

Data 

conclusão
Ind. 20

1.7 Aprovação do Plano de Atividades para 2021 31/12/2020 DROAP
Data 

conclusão
Ind. 20

1.8 Atualização do BSC/Mapa Estratégico 15/12/2020 GQ/DROAP
Data 

conclusão
-

1.9
Atualização do Painel de Indicadores, incluindo indicadores do

QUAR e BSC
15/10/2020 GQ/UO

Data 

conclusão
-

2 Gestão de Recursos Humanos

2.1
Atualização da matriz de competências e identificação das

necessidades de formação
29/02/2020 GQ/UO

Data 

conclusão
Ind. 20

2.2 Elaboração do plano formação 31/03/2020 GQ/UO
Data 

conclusão
Ind. 20

2.3 Apovação e divulgação do Plano de Formação 31/03/2020 GQ/DROAP
Data 

conclusão
Ind. 20

2.4
Questionário de satisfação de colaboradores e elaboração do

relatório
15/12/2020 GQ

Data 

conclusão
Ind. 22

2.5 Elaboração do Plano de Comunicação 15/12/2020 GQ
Data 

conclusão
-

2.6
Acompanhamento das ações previstas em Plano de

Comunicação 
31/12/2020 GQ

Data 

conclusão
-

2.7 Acolhimento a novos colaboradores 31/12/2020 GQ
Data 

conclusão
-

3 Clientes / Fornecedores

3.1 Questionário de satisfação aos clientes e elaboração do relatório 31/01/2020 GQ Avaliação >3 Ind. 30

3.2 Qualificação e Avaliação dos Fornecedores da DROAP 15/02/2020 GQ Avaliação >2 Ind. 27

3.3 Comunicação dos resultados otidos 15/02/2020 GQ
Data 

conclusão
Ind. 27

4 Melhoria Contínua

4.1 Atualização dos documentos do SGQ 31/12/2020 GQ
Data 

conclusão
-

4.2 Reunião do Conselho da Qualidade 30/04/2020
GQ/UDRAOP/

UO

Data 

conclusão
-

4.3 Reuniões com o Diretor Regional 31/10/2020
GQ/UDRAOP/

UO

Data 

conclusão
-

4.4 Reuniões com os Gestores dos PSQ's 30/09/2020 GQ/UO
Data 

conclusão
-

4.5 Acompanhamento às auditorias internas/externas 30/11/2020
GQ/UDRAOP/

UO

Data 

conclusão
-

4.6 Elaboração do report trimestral da DROAP 15/10/2020 GQ
Data 

conclusão
-

4.7

Elaboração e acompanhamento da execução do Plano de Ações

da DROAP (englobando a implementação das oportunidades de

melhoria identificadas ao longo do ano e ações corretivas) 

31/12/2020 GQ
Data 

conclusão
-

5 Página da internet e intranet

5.1 Envio da informação a atualizar e respetiva confirmação 31/12/2020 GQ
Data 

conclusão
-

5.2 Acompanhamento e validação da informação disponibilizada 31/12/2020 GQ
Data 

conclusão
-

GQ - Gestor da Qualidade / CI - Centro de Informática / DAPL - Divisão Administrativa, Passaportes e Licenças / DROAP - Diretor Regional / GVP -Gabinete do Vice-Presidente

Maio Junho JulhoRotinas Janeiro Fevereiro Março Abril DezembroAgosto Setembro Outubro Novembro



Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Levantamento da informação atualmente disponibilizada no

portal da Vice-Presidência
30/06/2020 FF - CV - CA - -

2 Elaboração dos textos 31/12/2020 CV - CA - -

3 Validação dos textos 31/12/2020 FF - -

4 Carregamento da informação no backoffice do portal 31/12/2020 CV - CA - -

5 Verificação da informação carregada 31/12/2020 CV - CA - -

FF-Fernanda Fantasia / CV-Cristina Valadão / CA-Célia Agostinho

* Ind-T (Indicador trimestral) / Ind-S (Indicador semestral) / Ind-A (Indicador anual) 

B - ROTINAS

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Elaboração de Pareces, Circulares e FAQ'S

1.1
Elaboração de pareceres jurídicos formulados no âmbito da

administração autárquica.

Ao longo do 

ano
Todos - -

1.2
Elaboração de circulares para uniformização de procedimentos

das Autarquias Locais

Ao longo do 

ano
CV- CA - -

1.3

Divulgar e disponibilizar pareceres e ou circulares mais

relevantes da Divisão dos Assuntos Jurídicos e Eleitorais na

página da  Internet da VPECE.

1ª quinzena 

de cada 

trimestre

CV- CA - -

1.4

Elaborar e disponibilizar através da Internet as respostas às

perguntas mais frequentes (FAQs) que são colocadas à Divisão

dos Assuntos Jurídicos e Eleitorais.

Ao longo do 

ano
CV- CA - -

2 Proporcionar apoio técnico-jurídico às Autarquias e aos Eleitos Locais

2.1
Elaborar informações, tendo em conta as solicitações das

Autarquias e dos eleitos locais.

Ao longo do 

ano
Todos - -

2.2
Prestar esclarecimentos por telefone e por correio electrónico

perante o mesmo universo de solicitações.

Ao longo do 

ano
Todos - -

2.3

Promover a elaboração de orientações tendentes a

uniformização de posições jurídicas na aplicação da lei em todas

as Autarquias Locais da Região e sempre que possível entre

estas e a Administração central, após determinação superior.

Ao longo do 

ano
Todos - -

3 Cooperação Técnica e Financeira entre a Administração Regional e as Autarquias Locais

3.1
Apreciação das situações concretamente expostas à DROAP 

com vista à celebração dos Contratos ARAAL 

Ao longo do 

ano
FF - CV - -

3.2

Elaboração das minutas dos Contratos ARAAL com os

muncípios, bem como as minutas de resolução para aprovação

em Conselho do Governo

Ao longo do 

ano
FF - CV - -

3.3 Inserção dos Contratos ARAAL no Backoffice do Jornal Oficial
Ao longo do 

ano
FF - CV - -

3.4
Apreciação das minutas dos Acordos a estabelecer entre a

Administração Regional e as Freguesias da Região

Ao longo do 

ano
FF - CV - -

3.5
Proceder ao acompanhamento da inserção dos Contratos

ARAAL e Acordos na base de dados 

Ao longo do 

ano
CV - -

4 Reunião de Aperfeiçoamento Profissional (RAP)

4.1

Elaboração das respostas às questões formuladas pelas

Câmaras Municipais da Região e constantes da agenda de

trabalhos da RAP, habitualmente em Maio/Junho num dos

municípios da região, participando a DROAP a convite da

Associação dos Trabalhadores da Administração Local (ATAM)

Maio/Junho Todas - -

5 Reuniões de Coordenação Jurídica**

5.1

Elaboração de perguntas e respetivas soluções a apresentar às

reuniões de coordenação jurídica com a DGAL, as CCDR's, IGF,

DRAPL Madeira e DROAP, bem como apreciar e preparar

respostas às questões constantes da agenda de trabalhos com

vista à participação da DAJE, em representação da DROAP, nas

mesmas.

Ao longo do 

ano
Todas - -

6 Elaboração e apreciação de proposta de diploma

6.1

Elaboração das propostas de diploma que se revelem

necessárias no âmbito do regime jurídico da Administração

Autárquica, quando solicitadas superiormente, ou que a DAJE

considere pertinente

Ao longo do 

ano
Todas - -

7 Análise de propostas de diploma

7.1
Proceder à análise de propostas de diploma com incidência em

matérias autárquicas

Ao longo do 

ano
Todas - -

8 Visitas Estatutárias

8.1

Recolha de elementos e preparação de textos e/ou quadros com

a informação pertinente para a preparação das visitas

estatutárias do governo pelas várias ilhas do arquipélago. O

prazo limite vem indicado no documento de solicitação dos

elementos.

Ao longo do 

ano
CV - -

9 Ato Eleitoral Assembleia Legislativa da Região

9.1
Elaboração do mapa calendário considerando duas eventuais

datas da realização das Eleições
31/01/2020 FF - -

9.2 Inserir na base de dados da contratação pública o designer. 31/03/2020 FF - -

9.3 Preparação do Guia Prático do Processo Eleitoral 31/03/2020 Todos - -

DezembroJunho Julho Agosto Setembro Outubro NovembroRotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

DIVISÃO DOS ASSUNTOS JURÍDICOS E ELEITORIAS (DAJE)

DAJE01 - Reformulação da área de informação técnico-jurídica (Circulares e FAQ's) no portal da Vice-Presidência do Governo

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Marcador do 
tempo



9.4

Elaboração de textos para inserir na página da VPGR (marcação

da eleição; capacidade eleitoral ativa e passiva; incapacidades

eleitorais; inelegibilidades; estatuto dos candidatos; direito a

dispensa de funções; obrigatoriedade de suspensão de funções

do mandato; imunidades)

31/03/2020 Todos - -

9.5

Circular para as Câmaras Municipais para apuramento de

necessidades de urnas de voto e outro material dos locais de

voto  

30/04/2020 Todos - -

9.6 Preparação do mapa cronológico 30/04/2020 Todos - -

9.7

Elaborar textos para inserir na página da VPGR (sistema

eleitoral; círculos eleitorais; limite de deputados; círculo regional

de compensação; distribuição de deputados) 

30/04/2020 Todos - -

9.8
Preparação de um texto sobre os delegados: nomeação,

competências, direitos e deveres 
30/04/2020 Todos - -

9.9
Preparação do Manual referente às atribuições e competências

das mesas eleitorais 
30/04/2020 Todos - -

9.10 Preparação do caderno de atas das operações eleitorais 30/06/2020 Todos - -

9.11

Elaborar textos para inserir na página da VPGR (organização de

listas; critério da eleição; distribuição de lugares nas listas;

apresentação de candidaturas ; requisitos de apresentação;

mandatários das listas ; publicação de listas; irregularidades

processuais; rejeição; reclamações; sorteio das listas; recursos;

substituição e desistência de candidaturas)

30/06/2020 Todos - -

9.12 Inserir na base de dados da contratação pública a tipografia. 31/07/2020 FF - -

9.13 Feitura de envelopes para voto antecipado   31/07/2020 Todos - -

9.14
Elaboração e disponibilização dos editais e das credenciais dos 

delegados dos partidos
31/07/2020 Todos - -

9.15

Elaborar textos para inserir na página da VPGR (voto antecipado 

– eleitores e modo de exercício ; suspensão recenseamento 

eleitoral)

31/07/2020 Todos - -

9.16

Elaboração e impressão de documentação eleitoral (cadernos

de atas, relações numéricas, folhetos explicativos das

competências das mesas de voto)     

31/08/2020 Todos - -

9.17
Circulares para as JF da Região: implicações do ato eleitoral no

recenseamento eleitoral
31/08/2020 Todos - -

9.18 Elaboração e impressão de panfletos de voto antecipado 31/08/2020 Todos - -

9.19

Elaborar textos para inserir na página da VPGR (constituição

das assembleias de voto; mesas das assembleias e secções de

voto: requisitos dos membros de mesa, obrigatoriedade do

exercício de funções e substituição)

31/08/2020 Todos - -

9.20 Elaboração e impressão de boletins de voto 30/09/2020 Todos - -

9.21
Elaborar textos para a página da VPGR (campanha eleitoral;

propaganda eleitoral; direito de antena; distribuição de tempos) 
30/09/2020 Todos - -

9.22
Circular Juntas de Freguesia informação sobre ensaios do 

escrutínio provisório 

1ª quinzena 

de 

outubro***

Todos - -

9.23

Textos para a página da VPGR (Dia das eleições procedimentos 

mesas; abertura dos centros de saúde; interdição de caça 

(portaria); exercício do direito de voto; Apuramento parcial e 

Apuramento Geral)

1ª quinzena 

de 

outubro***

Todos - -

9.24
Circular Juntas de Freguesia da Região e Câmara Municipal do 

Corvo enviar cadernos de recenseamento eleitoral 

1ª quinzena 

de 

outubro***

Todos - -

FF-Fernanda Fantasia / CV-Cristina Valadão / CA-Célia Agostinho

* Ind-T (Indicador trimestral) / Ind-S (Indicador semestral) / Ind-A (Indicador anual) 

**O agendamento das reuniões é da responsabilidade da DGAL.

*** A definição destes prazos está relacionada com a data das eleições



Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Desenvolvimento do módulo. 15/01/2020 CIAH Data

2 Realizados de testes e elaboração de um manual. 24/01/2020 DEAF-CIAH Data

3 Divulgação do manual às juntas de freguesia. 31/01/2020 DEAF Data

4 Apoio técnico à apresentação de candidaturas. 31/03/2020 AR-AB Data

FP-Fátima Pimentel / RC-Rui Costa / AC-Andreia Coelho / AB-António Bettencourt / AR-Ana Rocha

B - ROTINAS

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

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

1.1
Validação da desagregação inicial dos Orçamentos de

Funcionamento e de Investimento de 2020
03/01/2020 AC-AB-RC Data

1.2 Constituição e reposição do Fundo de Maneio 15/12/2020 AC-FP Data

1.3
Elaboração dos mapas mensais de fundos disponíveis,

compromissos e pagamentos, e relatórios mensais de execução.
10/12/2020 AC-FP Data Ind. 47 e 49

1.4
Elaboração do relatório das Subvenções Públicas de 2019 -

Reporte à DROT - verbas do Plano da DROAP.
31/03/2020 AB-FP

Data da 

solicitação da 

DROT + Prazo 

de execução de 

15 dias

1.5
Elaboração dos documentos de prestação de contas e relatório

de gestão da DROAP, de 2019.
30/04/2020 DEAF Data

1.6
Elaboração de propostas de alterações orçamentais e

respectivos registos no GERFIP.
31/12/2020 AC-FP Data Ind. 48 e 50

1.7 Validação periódica dos registos efetuados no GERFIP 31/12/2020 Data Ind. 51

1.8
Elaboração do relatório anual de execução do Plano Regional de

2019.
15/05/2020 FP 

Data da 

solicitação da 

DROT + Prazo 

de execução de 

10 dias

1.9

Elaboração das propostas de Orientações de Médio Prazo (2021-

2024) e do Plano Regional para 2021 (relativa às ações da

responsabilidade da DROAP)

31/12/2020 FP-DROAP

Data da 

solicitação da 

DROT + Prazo 

de execução de 

30 dias

1.10
Elaboração da proposta do Orçamento de Funcionamento da

DROAP para 2021.
31/12/2020

FP-

NGRHAO

Data da 

solicitação da 

DROT + Prazo 

de execução de 

30 dias

1.11
Acompanhamento e controlo dos processos contabilísticos da

aquisição de bens e serviços da DROAP (PSQ 5 e PSQ 5-A)
31/12/2020 DEAF-DAPL Ind. 51

1.11.1 Pareceres de cabimento 15/12/2020 FP-AC Nº doc. Ind. 51

1.11.2 Elaboração de NPD' s 15/12/2020 ACB-DAPL Nº doc. Ind. 51

1.11.3 Elaboração de Cabimentos 15/12/2020 AR-AC-RC Nº doc. Ind. 51

1.11.4 Elaboração de Autorização de Despesa 15/12/2020 FP-AC Nº doc. Ind. 51

1.11.5 Elaboração de Notas de Encomenda 15/12/2020 FP-AC Nº doc. Ind. 51

1.11.6 Conferência e registo de Faturas 15/12/2020 ACB-AC-AR Nº doc. Ind. 51

1.11.7 Elaboração e registo de aprovação de PLC' s 31/12/2020 FP-AC Nº doc. Ind. 51

1.11.8 Elaboração de PAP' s 31/12/2020 DAPL Nº doc. Ind. 51

1.11.9
Conferência de PAP' s, digitalização e envio à Tesouraria 

da Contabilidade Pública
31/12/2020 FP-AC Nº PAP' s Ind. 51

1.11.10 Receção e arquivo digital de listas de pagamento 31/12/2020 AR-AC-AB Nº email's Ind. 51

1.11.11 Emissão de Avisos de Pagamento 31/12/2020 ACB-AR Nº doc. Ind. 51

1.11.12 Receção e conferência de Recibos 31/12/2020 ACB-AR Nº doc. Ind. 51

1.11.13 Controlo dos reembolsos de passagens aéreas 31/12/2020 FP-AC-AR Nº viagens Ind. 51

1.11.14 Elaboração e registos de Guias de RAP ou RNAP 31/12/2020 DAPL Nº doc. Ind. 51

1.11.15 Registo dos contratos de fornecimento de serviços 31/12/2020 AC Nº doc. Ind. 51

1.11.16 Arquivo dos documentos físicos 31/12/2020 ACB-DAPL Nº doc.

1.12
Acompanhamento do pagamento dos vencimentos, outras 

remunerações, abonos e segurança social (PSQ 5-A)
31/12/2020

AC-FP-

DAPL
Ind. 51

1.12.1

Elaboração de NPD' s, Cabimentos e Autorização de 

Despesa, de Vencimentos, CGA, Segurança Social, 

Estagiar L e ajudas de custo.

Até ao dia 

10 de cada 

mês

DAPL/Dária Nº doc. Ind. 51

1.12.2

Elaboração de 2 PLC' s, do Orçamento de Funcionamento 

e do Plano, digitalização e envio à Delegação de 

Contabilidade Pública

FP-AC Nº doc. Ind. 51

1.12.3 Registos da aprovação dos PLC' s FP-AC

1.12.4
Elaboração de 3 PAP: Vencimentos, CGA e Segurança 

Social.

Até ao dia 15 

de cada mês
DAPL/Dária Nº doc. Ind. 51

1.12.5
Conferência, digitalização e envio do PAP de vencimentos 

à Tesouraria da Horta

Até ao dia 15 

de cada mês
FP-AC

1.12.6 Elaboração de 6 PAP' s das retenções e 3 DUC' s
Início de 

cada mês
DAPL/Dária Nº doc. Ind. 51

1.12.7
Conferência, digitalização e envio de 8 PAP' s e DUC' s à 

Tesouraria da Horta.

Início de 

cada mês
FP-AC

1.12.8
Receção e arquivo digital dos email' s dos pagamentos de 

PAP' s e DUC' s
31/12/2020 FP-AC

1.12.9 Arquivo de todos os documentos físicos. 31/12/2020 DAPL/Dária Nº doc.

Agosto Setembro Outubro Novembro DezembroMaio Junho Julho

Maio Junho Julho

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril

Outubro

DEAF_01 - Base de dados da Cooperação Financeira - Módulo para candidaturas (Continuação)

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Novembro DezembroAgosto Setembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

DIVISÃO DE ESTUDOS E ANÁLISE FINANCEIRA (DEAF)

Marcador do 
tempo



2 Assegurar a aplicação da Lei das Finanças Locais (RFALEI) - Transferência de FOE - PSQ 16

2.1 Transferência dos Fundos do OE para os municípios da Região 31/12/2020 AC-AB-RC Taxa de erro Ind. 11

2.2 Transferência do FFF para as freguesias da Região 20/10/2020 AC-AB-RC Taxa de erro Ind. 11

2.3 Transferência das remunerações dos Eleitos das Freguesias 31/12/2020 AC-AB-RC Taxa de erro Ind. 11

2.4
Elaboração de certidões comprovativas das quantias dos fundos

do OE transferidas em 2019 para os municípios 
31/01/2020 AC-RC

N.º de 

certidões 

2.5
Elaboração de certidões comprovativas das quantias do FFF

transferido em 2019 para as freguesias
31/01/2020 AC-RC

N.º de 

certidões 

2.6
Elaboração de certidões das remunerações dos eleitos locais,

transferidas em 2019.
31/01/2020 AC-RC

N.º de 

certidões 

2.7
Determinação e controlo dos pagamentos das AL e SEL ao SRS

(artº 199º LOE 2018)
31/12/2020 AC-FP Data

2.8
Relatórios das despesas dos municípios no âmbito do Fundo

Social Municipal (ficheiros - Ano 2019 e II Semestre 2020)
15/08/2020 FP Data

2.9 Elaboração do Relatório das Finanças Locais de 2019- RAA 30/11/2019 AC-AB-RC Data

2.10

Apoio técnico às autarquias locais relativamente às questões

colocadas sobre a Lei das Finanças Locais e Lei do Orçamento

de Estado

31/12/2020 AC-AB-RC TMR

3 Garantir a aplicação do POCAL e do SNC-AP - PSQ 14 e 15

3.1

Análise e registo dos documentos previsionais dos municípios,

serviços municipalizados e associações de municípios e

comunicação a estas entidades das incorreções detetadas.

30/04/2020 AC-AB-RC

N.º AL c/ doc. 

analisados/N.º 

AL c/ doc. 

enviados*100

Ind. 10

3.2
Análise e registo dos documentos previsionais das freguesias e

comunicação a estas entidades das incorreções detetadas.
30/09/2020

AC-AB-RC-

AR

N.º AL c/ 

doc. 

analisados/N

.º AL c/ doc. 

enviados* 

100

Ind. 10

3.3

Análise e registo dos documentos de prestação de contas dos

municípios, serviços municipalizados, associações de

municípios e comunicação a estas entidades das incorreções

detetadas.

30/06/2020 AC-AB-RC

N.º AL c/ 

doc. 

analisados/N

.º AL c/ doc. 

enviados* 

100

Ind. 10

3.4

Análise e registo dos documentos de prestação de contas das

freguesias e comunicação a estas entidades das incorreções

detetadas.

30/09/2020
AC-AB-RC-

AR

N.º AL c/ 

doc. 

analisados/N

.º AL c/ doc. 

enviados* 

100

Ind. 10

3.5
Validação dos documentos financeiros inseridos na(s)

plataforma(s) da DGAL, pelos municípios.
31/08/2020 AC-AB-RC Data

3.6
Acompanhar a informação inserida na(s) plataforma(s) da

DGAL, pelos freguesias, e elaboração de relatório.
30/11/2020

AC-AB-RC-

AR
Data

3.7
Apoio técnico aos municípios e freguesias em questões de

natureza contabilística – POCAL/SNC-AP
31/12/2020 AC-AB-RC TMR

3.8
Participação em reuniões do SATAPOCAL (Subgrupo de apoio

técnico de aplicação do POCAL)
31/12/2020 AC-RC

N.º de 

reuniões

3.9

Análise de documentos técnicos e elaboração de contributos,

solicitados pela DGAL, e posterior divulgação dos documentos

aprovados pelo SATAPOCAL e CNC, junto das AL da RAA

31/12/2020 AC-AB-RC Data

3.10
Envio a outras entidades (DGAL, SREA, DROT, SRATC, IRAP)

de informação financeira e contabilística das AL da RAA
31/12/2020 DEAF Data

4 Assegurar o acompanhamento da Cooperação Financeira com as Autarquias Locais da RAA - PSQ 17 e 16

4.1
Elaboração de certidões comprovativas das quantias da

cooperação financeira transferidas em 2019 para as freguesias
31/01/2020 AR-AB

N.º de 

certidões 

4.2

Análise e validação dos pedidos de apoio financeiro das juntas

de freguesia, submetidos online na base de dados da

cooperação financeira. 

24/04/2020 AR-AB Data

4.3
Elaboração dos relatórios das candidaturas para habilitar a

decisão do Vice-Presidente do Governo.
30/04/2020 AR-AB Data

4.4
Elaboração dos ofícios a comunicar às juntas de freguesia a

decisão do Vice-Presidente do Governo.
31/07/2020 AR-AB

Data Decisão 

VPGR + Prazo 

exec. 3 dias 

úteis

4.5
Elaboração dos acordos de cooperação, entre o Governo

Regional e as Freguesias, e dos ofícios para envio dos acordos. 
31/07/2020 AR-AB

Data Decisão 

VPGR + Prazo 

exec. 5 dias 

úteis

Ind. 5 

4.6

Análise e registo dos documentos exigidos para o

processamento das verbas (acordos, faturas, certidões das

Finanças e da Segurança Social, declarações de início de obra).

15/12/2020 AR-AB Data

4.7
Elaboração dos documentos suporte à transferência das verbas

para as freguesias (Portarias, ficheiros RAD, PAP' s e ofícios).
30/12/2020 AR-AB Taxa de erro Ind. 11

4.8

Controlo do cumprimento dos prazos de execução das obras

nos edifícios-sede das freguesias e análise e registo dos

documentos comprovativos das despesas efectuadas nas obras.

30/12/2020 AR-AB Data

4.9

Registos, na plataforma, dos dados da decisão de atribuição de

verbas, da formalização dos acordos, dos processamentos das

verbas e das faturas e recibos).

30/12/2020 AR-AB Data

4.10

Apreciação e registo das candidaturas apresentadas pelos

municípios relativas a obras nos edifícios sede das juntas de

freguesia.

31/03/2020 AR-AB Data

4.11
Elaboração das propostas de Resolução a serem apreciadas em

Conselho de Governo.
31-06-2020 AR-AB

Data Decisão 

VPGR + Prazo 

exec. 3 dias 

úteis

4.12 Elaboração dos contratos ARAAL 31/07/2020 AR-AB

Data JO  Res. 

GRA + Prazo 

exec. 3 dias 

úteis

Ind. 5 

4.13
Elaboração dos documentos suporte à transferência das verbas

para os municípios (Portarias, PAP' s e ofícios).
30/12/2020 AR-AB Taxa de erro Ind. 11

4.14
Análise e pagamento dos encargos de funcionamento das

reuniões dos Conselhos de Ilha
30/12/2020 AR-FP-RC Taxa de erro Ind. 11

4.15
Elaboração de certidões comprovativas dos pagamentos dos

encargos de reuniões de Conselhos de Ilha.
31/01/2020 AR-FP

N.º de 

certidões 

4.16
Informação sobre a cooperação financeira com as autarquias

locais, para PGR e visitas estatutárias do Governo dos Açores.
30/12/2020 AR-FP

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

5.1

Análise dos documentos de prestação de contas de 2019, da

AFARIT e da COOPDELGA, e elaboração da proposta de

atribuição de verbas para 2020

31/05/2020 AC

Data de 

entrada dos 

últimos 

documentos 

+ Prazo de 

execução de 

15 dias úteis

5.2
Transferência das 4 tranches trimestrais para a AFARIT e

COOPDELGA
16/10/2020 AC-AR Taxa de erro Ind. 8 e 11

5.3

Transferência de verbas para apoio financeiro a despesas de

investimento, quando solicitado pelas duas associações, e

quando autorizado pelo Vice-Presidente do Governo

31/12/2020 AC Taxa de erro Ind. 8 e 11

5.4
Elaboração de certidões comprovativas das verbas transferidas

para a AFARIT e COOPDELGA em 2019.
20/01/2020 AC

N.º de 

certidões 

5.5
Apreciação de requerimentos e transferência de verbas para

apoio socio-económico a funcionários públicos.
31/12/2020 AC-AR Taxa de erro Ind. 8 e 11

FP-Fátima Pimentel / RC-Rui Costa / AC-Andreia Coelho / AB-António Bettencourt / AR-Ana Rocha



Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Redefinição das áreas temáticas 29/02/2020
Todos 

Colaboradores

Sem 

indicador
-

2 Elaboração dos textos 30/09/2020
Todos 

Colaboradores

100% da 

reformulação 

das FAQs e 

Circulares

-

3 Validação dos textos na DFP 30/09/2020 PS

100% da 

reformulação 

das FAQs e 

Circulares

-

4 Aprovação dos textos 31/12/2020
DSJOT/ 

DROAP

100% da 

reformulação 

das FAQs e 

Circulares 

atualizadas 

ou passíveis 

de 

atualização

-

5 Carregamento da informação no backoffice do portal 31/12/2020
Todos 

Colaboradores

100% da 

reformulação 

das FAQs e 

Circulares 

atualizadas 

ou passíveis 

de 

atualização

-

6 Verificação da informação carregada 31/12/2020
Todos 

Colaboradores

100% da 

reformulação 

das FAQs e 

Circulares 

atualizadas 

ou passíveis 

de 

atualização

-

PS-Paula Santos / LX-Lólia Xavier / AO-Ana Ornelas / CVS - Cristina Valadão Santos / PM-Patrícia Meneses / JPC-João Pedro Couto / KA-Kathleen Aguiar / LN-Luís Neves

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Levantamento de requisitos 31/01/2020 PS
Sem 

indicador
-

2 Definição do software a utilizar 31/01/2020 PS/CI
Sem 

indicador
-

3 Desenvolvimento da aplicação 15/02/2020 CI
Sem 

indicador
-

4 Validação da aplicação 15/02/2020
PS/DROAP/

CI

Sem 

indicador
-

5 Apresentação e formação sobre a utilização da aplicação 15/03/2020 PS/CI
Sem 

indicador
-

6 Entrada em funcionamento 15/03/2020 PS/CI
Sem 

indicador

PS-Paula Santos / LX-Lólia Xavier / AO-Ana Ornelas / CVS - Cristina Valadão Santos / PM-Patrícia Meneses / JPC-João Pedro Couto / KA-Kathleen Aguiar / LN-Luís Neves

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Levantamento da informação existente 31/03/2020 KA/AO
Data de 

conclusão

2
Envolvimento de todos os colaboradores na identificação das 

distribuições e temas a considerar
31/03/2020

Todos 

Colaboradores

Data de 

conclusão

3 Organização das distribuições por temas 31/05/2020 KA/AO
Data de 

conclusão

4 Criação de um indíce de pesquisa das distribuições por temas 31/05/2020 KA/AO
Data de 

conclusão

5 Divulgação aos colegas 15/06/2020 KA/AO
Data de 

conclusão

PS-Paula Santos / LX-Lólia Xavier / AO-Ana Ornelas / CVS - Cristina Valadão Santos / PM-Patrícia Meneses / JPC-João Pedro Couto / KA-Kathleen Aguiar / LN-Luís Neves

 

Dezembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

DIVISÃO DA FUNÇÃO PÚBLICA  (DFP)

DFP_01 - Reformulação da área de informação técnico-jurídica ( Circulares e FAQ's) no portal da Vice-Presidência do Governo (DFP)

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

DFP_02 - Desenvolvimento de aplicação para registo dos esclarecimentos solicitados via telefone e email

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

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

DFP_03 - Sistematização de um registo de distribuições SGC/documentos de referência para tratamento das questões colocadas à DFP

Novembro DezembroMaio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

Marcador do 
tempo



B - ROTINAS

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Proporcionar apoio técnico-jurídico à Administração Regional, no âmbito do regime jurídico da função pública (DFP)

1.1

Elaborar informações e pareceres escritos, tendo em conta as

solicitações dos diversos serviços e organismos da

administração regional

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

1.2

Prestar esclarecimentos por telefone e por correio electrónico,

solicitados pelos serviços e organismos da administração

regional, fazendo o respetivo registo

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

1.3

Levantamento das estatísticas relativas aos registos dos

esclarecimentos prestados por telefone e email, para apoio à

elaboração das FAQ's e circulares

Trimestralmente CVS
Sem 

indicador
-

1.4

Promover a elaboração de orientações tendentes a

uniformização de posições jurídicas na aplicação da lei em todos

os departamentos da administração regional e sempre que

possível entre esta e a Administração central, após

determinação superior.

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

2 Elaboração de Pareces e Circulares (DFP)

2.1

Elaboração de pareceres jurídicos que habilitem a decisão

superior relativamente a pedidos de recrutamento, mobilidade, e

aquisição de serviços, formulados no âmbito da administração

regional.

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

2.1

Elaboração de pareceres jurídicos que habilitem a decisão

superior relativamente a pedidos de regularização de

colaboradores nos termos definidos no diploma que aprova o

Orçamento da Região Autónoma dos Açores para 2020.

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

2.2
Elaboração de circulares para uniformização de procedimentos

da Administração Pública Regional
31/12/2020

Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

2.3

Divulgar e disponibilizar pareceres e ou circulares mais

relevantes da Divisão da Função Pública na página da Internet

da VPECE.

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

2.4

Disponibilizar através da Internet as respostas às perguntas

mais frequentes (FAQs) que são colocadas à Divisão da Função

Pública.

31/12/2020
Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

2.5
Elaborar pareceres sobre as questões formulados no âmbito da

administração regional na área de competência da DFP
31/12/2020

Todos os 

colaboradores

Sem 

indicador
-

3 Formulação de modelos de informações 

3.1

Elaboração de modelos de informações que agilizem a

apreciação dos pedidos de afetação/mobilidade, cedencia de

interesse público e recrutamentos no âmbito do setor

empresarial regional.

30/04/2019 JPC, LN, LX 
Sem 

indicador
-

PS-Paula Santos / LX-Lólia Xavier / AO-Ana Ornelas / CVS - Cristina Valadão Santos / PM-Patrícia Meneses / JPC-João Pedro Couto / KA-Kathleen Aguiar / LN-Luís Neves

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho DezembroAgosto Setembro Outubro Novembro



Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Integração com o novo Portal do Governo 28/02/2020 FF-JM
Data 

conclusão

Indicador 

DROAP n.º 

38 (Ind-A*)

2
Participação em formação sobre CES [Catálogo de Entidades e

Serviços]
31/03/2020 FF-JM

Data 

conclusão

3 Carregamento de informação sobre entidades no CES 30/04/2020 FF-JM

N.º de 

entidades 

carregadas

4 Mapa de cidadão: conclusão do carregamento de entidades 15/05/2020 JM
Data 

conclusão

5 Levantamento de informação sobre serviços prestados 30/06/2020 JM

N.º de 

serviços com 

levantamento 

realizado

6 [Diretiva] INSPIRE: harmonização de dados e versionamento 31/07/2020 JM
Data 

conclusão

Indicador 

DROAP n.º 

38 (Ind-A*)

7 Carregamento de informação sobre serviços prestados no CES 30/09/2020 FF-JM

N.º de 

serviços 

carregados

8
INSPIRE: publicação de WMS e WFS [serviços de visualização

e de descarregamento de dados geográficos] conformes
21/10/2020 JM

Data 

conclusão

9 Mapa de cidadão: carregamento de serviços prestados 31/12/2020 JM
Data 

conclusão

JS-Jorge Soares / JM-Jason Meneses / TT-Telma Toste / FF-Filipe Fagundes

* Em colaboração com a EMRAP [Estrutura de Missão de Modernização e Reforma da Administração Pública] e no âmbito de protocolo com a AMA [Agência para a Modernização Administrativa].

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Finalização da atualização tecnológica e funcional das

aplicações – reposição e renovação da consulta do local de voto
31/03/2020 JM*

Data 

conclusão

2

Definição e instalação dos requisitos da infraestrutura

tecnológica necessária para a divulgação em tempo real dos

resultados das LR2020 nas aplicações

30/09/2020 JS-JM**
Data 

conclusão

3
Promoção das aplicações "Eleições Açores", em particular da

divulgação de dados referentes às Eleições Regionais 2020
31/12/20120 JS-JM***

Data 

divulgação 

video 

promocional

4
Obtenção dos dados dos concorrentes, candidatos e locais de

voto que as aplicações necessitam

02/10/2020
[expectável 

antepenúltima 

sexta-feira 

anterior ao dia 

da eleição]

JS-TT-

JM****

Data 

obtenção 

100% cada 

tipo de 

dados ou 

percentagem 

dados de 

cada tipo 

obtidos

5
Configuração das aplicações para a Eleição para a Assembleia

Legislativa Regional de 2020

02/10/2020
[expectável 

antepenúltima 

sexta-feira 

anterior ao dia 

da eleição]

JS-JM*****
Data 

conclusão

6

Divulgação nas aplicações dos resultados e outras informações

(concorrentes, candidatos, locais de voto) das Eleições

Legislativas Regionais 2020

18/10/2020
[expectável dia 

da eleição]

JS******

Instalações, 

utilizadores e 

sessões das 

aplicações 

(no período 

eleitoral e 

dia eleição)

JS-Jorge Soares / JM-Jason Meneses / TT-Telma Toste / FF-Filipe Fagundes

* Conjuntamente com SG-MAI [Secretaria-Geral do Ministério da Administração Interna] e adjudicatário da atualização tecnológica e funcional das aplicações.

** Conjuntamente com adjudicatário da divulgação nas aplicações de dados das LR2020.

*** Conjuntamente com a Coordenação do Portal do Governo, o CIAH [Centro de informática para as áreas de administração pública regional e local] e adjudicatários dos conteúdos de promoção das aplicações e de divulgação nas aplicações de dados das LR2020.

**** Conjuntamente com SG-MAI e CIAH.

***** Conjuntamente com adjudicatário da divulgação nas aplicações de dados das LR2020.

****** Conjuntamente com SG-MAI, CIAH e adjudicatário da divulgação nas aplicações dos conteúdos das LR2020.

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1

Identificação da composição do conteúdo documental de

acompanhamento de cada PDM em vigor objeto de

depósito/registo na DROAP

31/12/2020* JS-TT

N.º de PDM 

com os 

documentos 

identificados

2

Preparação, carregamento e disponibilização na Plataforma dos

PDM do conteúdo documental de acompanhamento de cada

PDM em vigor

31/12/2020* TT

N.º de PDM 

com os 

documentos 

na 

Plataforma

JS-Jorge Soares / TT-Telma Toste

* A prosseguir e concluir em 2021.

Novembro DezembroMaio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

Setembro Outubro Novembro Dezembro

DIGOT_03 - Disponibilização na Plataforma dos PDM [planos diretores municipais] de toda a documentação dos PDM objeto de depósito/registo na DROAP

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

DIGOT_02 - Eleições Legislativas Regionais 2020 (LR2020) – divulgação nas aplicações "Eleições Açores"

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto

Dezembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

DIVISÃO DE INFORMAÇÃO GEOGRÁFICA E ORDENAMENTO DO TERRITÓRIO MUNICIPAL (DIGOT)

DIGOT_01 -  Criação de um Sistema Interoperável de Dados Identificadores dos Serviços da Administração Pública dos Açores (SIDISAPA)*

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

Marcador do 
tempo



B - ROTINAS

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1

1.1
Verificação da instrução do processo efetuada pela câmara

municipal respetiva

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

1.2
Auscultação de concordância sobre a participação na CA da

parte das entidades para isso designadas

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

1.3

Elaboração de despacho conjunto do Vice-Presidente do

Governo Regional (VPGR) e da Secretária Regional da Energia,

Ambiente e Turismo (SREAT) com a composição e o

funcionamento da comissão

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

1.4
Constituição da comissão com a emissão do despacho conjunto

dos VPGR e SREAT

Ao longo do 

ano
JS

2

2.1

Organização das reuniões, e participação nas mesmas, relativas

às comissões constituídas que acompanham revisões dos PDM

(São Roque do Pico, Praia da Vitória, Ribeira Grande,

Povoação, Velas, Madalena, Angra do Heroísmo) ou que

venham a ser constituídas em 2020

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

2.2
Emissão de pareceres no âmbito do acompanhamento das

revisões dos PDM

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

2.3
Emissão do parecer final das comissões que acompanham as

revisões dos PDM

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

2.4

Emissão de pareceres e realização de conferências de serviços

(com participação nas correspondentes reuniões) relativas ao

acompanhamento das alterações ou das suspensões municipais

de PDM que ocorram em 2020

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

2.5

Emissão dos pareceres da DROAP previstos no RJIGT-A sobre

propostas de revisão e de alteração dos PDM após discussão

pública e sobre propostas de iniciativa municipal de suspensão

dos PDM

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

3

3.1

Execução de tarefas semelhantes às do acompanhamento dos

PDM, com as devidas adaptações, relativas às elaborações de

PDI que ocorram em 2020

Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

Tempo de 

execução

[vs prazo 

legal]

Indicadores 

DROAP n.os 

2, 17 e 19 

(Ind-T*)

4

4.1 Emissão de pareceres e participação em reuniões
Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

Tempo de 

execução

[vs prazo 

legal]

Indicadores 

DROAP n.os 

2, 16 e 18 

(Ind-T*)

5

5.1 Análise e apresentação de respostas técnicas
Ao longo do 

ano
JS-TT-JM

Tempo 

médio de 

resposta

Indicador 

DROAP n.º 

20 (Ind-T*)

6

6.1

Manutenção atualizada e exata de conteúdos da plataforma,

acompanhando designadamente as dinâmicas de revisão,

alteração e suspensão dos PDM e as alterações legislativas em

matéria de ordenamento do território

Ao longo do 

ano
TT-JM

1 dia após 

cada 

ocorrência

JS-Jorge Soares / JM-Jason Meneses / TT-Telma Toste / FF-Filipe Fagundes

Intervenção no acompanhamento de planos de urbanização e de pormenor e de programas territoriais 

Pedidos de apoio técnico ou de esclarecimento dos municípios ou de outras entidades, sobre instrumentos de gestão territorial municipais e intermunicipais  

Plataforma para gestão do acompanhamento e disponibilização de informação dos PDM (Plataforma dos PDM)

Tempo de 

execução

[vs prazo 

legal]

Indicador 

DROAP n.º 2 

(Ind-T*)

Acompanhamento, incluindo coordenação, dos PDM

Tempo de 

execução

[vs prazo 

legal]

Indicadores 

DROAP n.
os 

2, 17 e 19 

(Ind-T*)

Acompanhamento dos PDI [planos diretores intermunicipais], incluindo a constituição das CA e a respetiva coordenação

Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Constituição das comissões de acompanhamento (CA) dos PDM

Rotinas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho



Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Preparação e Coordenação

1.1

Contatar o parceiro de Cabo Verde NOSI para indicação de

colaborador para integrar Grupo de Trabalho Multidisciplinar de

suporte ao projeto

31/01/2020 HD 40 e 41

1.2

Seleccionar os colaboradores da DROAP que integrarão o

Grupo de Trabalho Multidisciplinar (GTM) de suporte ao projeto

e o Coodenador de Execução do Projeto (CEP)

31/01/2020
DROAP/DS

MGF
40 e 41

1.3
Introduzir na aplicação SIMAC os colaboradores de ambos os

parceiros afetos ao projeto.
31/01/2020 HD 40 e 41

1.4
Elaboração de Relatório de Execução RIGPAP a submeter no

SIMAC
31/01/2020 HD 40 e 41

1.5 Elaboração do Despacho de designação do GTM e do CEP. 29/02/2020 HD 40 e 41

1.6
Executar os procedimentos de publicação do Despacho em

Jornal Oficial.
29/02/2020 HD 40 e 41

1.7
Preparação logística de uma reunião de coordenação (em 2020

a ter lugar nos Açores)*.
15/04/2020 40 e 41

1.8 Realização de uma reunião de coordenação. 15/06/2020 40 e 41

1.9 Elaboração do relatório da reunião de coordenação. 15/04/2020 40 e 41

1.10 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais. 30/06/2020 40 e 41

1.11 Submissão das despesas no portal SIMAC. 30/06/2020 40 e 41 Obs1

2 Aquisição de equipamento informático e de comunicações.

2.1 Levantamento dos requisitos técnicos. 31/01/2020 40 e 41

2.2 Solicitação de orçamentos. 31/01/2020 40 e 41

2.3 Análise das propostas de orçamento. 15/02/2020 40 e 41

2.4 Adjudicação. 29/02/2020 40 e 41

2.5 Processo de Pagamento (contabilistico). 15/03/2020 40 e 41

2.6 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais. 15/03/2020 40 e 41

2.6 Submissão das despesas no portal SIMAC. 31/03/2020 40 e 41

3 Criação de uma imagem para o projeto.

3.1 Levantamento dos requisitos técnicos. 31/01/2020 40 e 41

3.2 Definição do procedimento de contração pública. 31/01/2020 40 e 41

3.3 Elaboração do Caderno de Encargos. 15/02/2020 40 e 41

3.4 Solicitação de orçamentos. 15/02/2020 40 e 41

3.5 Análise das propostas de orçamento. 15/03/2020 40 e 41

3.6 Adjudicação. 15/03/2020 40 e 41

3.7 Acompanhamento do desenvolvimento técnico da solução. 15/04/2020 40 e 41

3.8 Verificação da conformidade da solução. 30/04/2020 40 e 41

3.9 Processo de Pagamento (contabilistico). 31/05/2020 40 e 41

3.10 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais. 30/06/2020 40 e 41

3.11 Submissão das despesas no portal SIMAC. 30/06/2020 40 e 41 Obs1

4
Participação em eventos nacionais e internacionais que

versem temáticas de idêntica natureza do projeto.

4.1 Prospeção de eventos correlacionados. 31/01/2020 40 e 41

4.2 Seleção dos eventos a participar. 29/02/2020 40 e 41

4.3
Preparação logística de participação nos enventos (marcação de 

passagens e estadias).
31/11/2020 40 e 41

4.4 Elaboração de relatórios de participação nos eventos. 31/11/2020 40 e 41

4.5 Processo de Pagamento (contabilistico). 31/11/2020 40 e 41

4.6 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais. 15/12/2020 40 e 41

4.7 Submissão das despesas no portal SIMAC. 31/12/2020 40 e 41 Obs1

5 Construção de uma página na Internet para o projeto.

5.1 Levantamento dos requisitos técnicos. 31/01/2020 40 e 41

5.2 Definição do procedimento de contração pública. 31/01/2020 40 e 41

5.3 Elaboração do Caderno de Encargos. 15/02/2020 40 e 41

5.4 Solicitação de orçamentos. 15/02/2020 40 e 41

5.5 Análise das propostas de orçamento. 15/03/2020 40 e 41

5.6 Adjudicação. 15/03/2020 40 e 41

5.7 Acompanhamento do desenvolvimento técnico da solução. 15/04/2020 40 e 41

5.8 Verificação da conformidade da solução. 30/04/2020 40 e 41

5.9 Processo de Pagamento (contabilistico). 31/05/2020 40 e 41

5.10 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais. 30/06/2020 40 e 41

5.11 Submissão das despesas no portal SIMAC. 30/06/2020 40 e 41 Obs1

6

Realização de um seminário de apresentação de modelos de 

gestão suportados por sistemas informáticos de gestão de

processos.

6.1

Prospeção de entidades com Sistemas informatizados de

suporte à definição de "Processos" e minitorização de

procedimentos. 

29/02/2020 40 e 41

6.2

Estabelecimento de contatos e oficialização de convites junto

das entidades escolhidas/interessadas em participar nos

eventos.

29/02/2020 40 e 41

6.3
Preparação logística do envento (definição dos públicos a

participar e o n.º de participantes)
15/04/2020 40 e 41

6.4
Preparação logística do envento (reserva de espaço para o

efeito)
15/04/2020 40 e 41

6.5

Preparação logística do envento (marcação de passagens e

estadia para os colaboradores da entidade parceira NOSI e

outros representantes das entidades convidadas)*

15/04/2020 40 e 41

6.6
Contratualização de serviços para realização de filmagens em

Streaming do evento
30/04/2020 40 e 41

6.7 Realização do evento 15/06/2020 40 e 41

6.8 Elaboração de relatório do evento 30/06/2020 40 e 41

6.9 Processo de Pagamento (contabilistico). 30/06/2020 40 e 41

6.10 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais 30/06/2020 40 e 41

6.11 Submissão das despesas no portal SIMAC 30/06/2020 40 e 41 Obs1

7 Desenvolvimento de uma aplicação Informática

7.1 Levantamento dos requisitos técnicos. 30/03/2020 40 e 41

7.2 Definição do procedimento de contração pública. 30/03/2020 40 e 41

7.3 Elaboração do Caderno de Encargos. 30/03/2020 40 e 41

7.4
Revisão dos requisitos consoante conhecimentos/informações

adquiridas no seminário.
30/06/2020 40 e 41

7.5 Lançamento do concurso 30/06/2020 40 e 41

7.6 Convite para apresentação de propostas 31/08/2020 40 e 41

7.7 Recolha e análise de propostas 30/09/2020 40 e 41

7.8 Adjudicação 31/10/2020 40 e 41

7.9 Acompanhamento do desenvolvimento técnico da solução 31/12/2020 40 e 41

7.10 Processo de Pagamento (contabilistico). 31/12/2020 40 e 41

7.11 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais 31/12/2020 40 e 41

7.12 Submissão das despesas no portal SIMAC 31/12/2020 40 e 41 Obs1

8 Divulgação e promoção do projeto aos utilizadores

8.1 Escolha dos Serviços Piloto 31/05/2020 40 e 41

8.2
Elaboração e assinatura de protocolos entre os Serviços Piloto e

as Entidades Parceiras.
31/05/2020 40 e 41

8.3
Elaboração de apresentação em Power-Point ou Prezi para

divulgação do projecto
30/06/2020 40 e 41

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

DIVISÃO DE MODERNIZAÇÃO E CONCEPÇÃO ORGANIZACIONAL (DiMCO)

DiMCO_01 -  Rede Integrada Gestão de Processos da Administração Pública (RIGPAP - ACV)

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

Marcador do 
tempo



8.4

Preparação logística de reuniões gerais nos Serviços Piloto

escolhidos em Cabo Verde (pedido de autorização ao

Presidente do Governo para deslocação ao estrangeiro)

30/06/2020 40 e 41

8.5

Preparação logística de reuniões gerais nos Serviços Piloto

escolhidos em Cabo Verde participação nos enventos

(marcação de passagens e estadias)

30/06/2020 40 e 41

8.6 Reuniões Gerais nos Serviços Piloto 31/07/2020 40 e 41

8.7
Constituição de equipas de dinamização interna uma por cada

Serviço Piloto
31/08/2020 40 e 41

8.8 Divulgação de toda as atividade na Página da Internet do projeto 31/12/2020 40 e 41

8.9 Processo de Pagamento (contabilistico). 31/12/2020 40 e 41

8.10 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais 31/12/2020 40 e 41

8.11 Submissão das despesas no portal SIMAC 31/12/2020 40 e 41 Obs1

9 Contratação de serviços de consultadoria

9.1 Levantamento dos requisitos técnicos 31/03/2020 40 e 41

9.2 Definição do procedimento de contração pública 31/03/2020 40 e 41

9.3 Elaboração do Caderno de Encargos 31/03/2020 40 e 41

9.4 Lançamento do concurso 15/04/2020 40 e 41

9.5 Convite para apresentação de propostas 15/04/2020 40 e 41

9.6 Recolha e análise de propostas 15/05/2020 40 e 41

9.7 Adjudicação. 31/05/2020 40 e 41

9.8
Acompanhamento dos trabalhos contratualizados à entidade

consoltura constantes do caderno de encargos.
31/12/2020 40 e 41

9.9 Processo de Pagamento (contabilistico). 30/06/2020 40 e 41

9.10 Arquivamento e salvaguarda de todas as peças processoais 30/06/2020 40 e 41

9.11 Submissão das despesas no portal SIMAC 30/06/2020 40 e 41 Obs1

10

Disponibilização de Know-How ao(s) Serviço(s) Piloto

envolvido(s) sobre gestão estratégica e gestão de

processos

10.1

Realização de sessões de consultoria, ações de formação e

sessões de esclarecimento às equipas entretanto constituídas

nos Serviços Piloto (em complementaridade aos trabalhos

contratualizados).

31/12/2020 40 e 41

11
Dinamização de uma cultura de gestão pela qualidade que

facilite a certificação do(s) seriço(s) piloto abrangido(s)

11.1

Apoio aos Serviços Piloto em matéria de preparação de

processos de candidatura a certificações e/ou acreditações

reconhecidas nacional ou internacionalmente.

31/12/2020 40 e 41

12
Promover a divulgação da plataforma e das boas práticas

instituidas no(s) Serviço(s) Piloto, durante o projeto

12.1 Introdução de dados na página eletrónica do projeto 31/12/2020 40 e 41

13 Atividades de Comunicação

13.1 Elaboração de Notas de Imprensa
30/06/2020

31/12/2020
40 e 41

13.2 Elaboração de newsletters

31/03/2020

30/06/2020

30/09/2020

31/12/2020

40 e 41

14 Preparação do ORAA e das OMP relativamente à Ação 1.4.5

14.1

Preenchimento dos docs Excel de suporte à preparação do

ORAA 2021 e das OMP (2020-2023) fornecidos pela Divisão de

Estudos e Análise Financeira.

31/08/2020 40 e 41

HD-Hélio Dias / PL-Paulo Laranjeira / CR-Carla Rosa / SP-Sandra Pires / TL-Tibério lopes

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Reunião com Chefe de Gabinete VPECE para apresentação da

proposta do serviço comum de SSTAP
31/01/2020 PL

Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

2 Reunião com os interlocutores designados APR 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

3
Elaboração do documentos de apoio à Estratégia Regional para

a Implementação do SSTAP
31/03/2020 PL

Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

4 Reunião de trabalho com IRT e DGS 15/02/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

5 Elaboração do Manual de SST para a APR 30/06/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

6 Levantamento de boas práticas no âmbito da SST na AP 31/03/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

7 Criação da página web do SSTAP 30/04/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

8 Visitas/vistorias técnicas aos serviços da APR 30/11/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

9
(In)Formação aos colaboradores APR em matéria de SST,

Primeiros Socorros e Combate a Incêndios
31/10/2020 PL

Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

10
Ação de sensibilização no âmbito do Dia Nacional da Prevenção

e Segurança no Trabalho
28/04/2020 PL

Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

11
Consulta do mercado (e eventual contratação) no âmbito da

contratação do serviço de saúde laboral
30/06/2020 PL

Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

12

Verificação das condições técnicas dos edifícios GRA e

elaboração e consequente implementação dos Planos de

Segurança dos Edifícios

30/11/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

13 Elaboração do Relatório Anual do serviço comum SSTAP 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

HD-Hélio Dias / PL-Paulo Laranjeira / CR-Carla Rosa / SP-Sandra Pires / TL-Tibério lopes

Outubro

* Atender às condicionantes financeiras que estão por de trás do pagamento de viagens e estadias, em particular o volume financeiro destinado, mas não só. O pagamento de viagens e estadias a pessoas que não os colaboradores identificados inicialmente como

pertencentes às entidades parceiras (DROAP e NOSI) e a trabalhar no projeto e que se encontram inscritos no SIMAC. As viagens dos representantes de entidades que participam no Seminário como apresentadores são pagos, para efeitos do projeto, como consultores.

Obs1: Atender às datas limite inclusas na página 15 do Guia de Gestão Financeira (versão 4) que o Programa INTERREG estabelece para apresentação das declarações de despesas dos projetos da 2ª Convocatória.

DiMCO_02 - Serviço Comum de Segurança e Saúde no Trabalho da Administração Pública Regional - SSTAP **

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Novembro DezembroMaio Junho Julho Agosto Setembro



Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Implementação de um SGQ na DRSS
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

1.1 Acompanhamento na elaboração do Plano de Melhorias 31/01/2020 HD, SP 40 e 41

1.2 Candidatura ao reconhecimento externo da CAF 29/02/2020 HD, SP 40 e 41

1.3 Prestação de consoltoria na construção do SGQ da DRSS 31/10/2020 HD, SP, PL 40 e 41

1.4 Candidatura à certificação NP EN ISO 9001:2015 21/12/2020 HD, SP, PL 40 e 41

2 Implementação de um SGQ na DRDR

2.1 Apoio na elaboração das fichas de ação de melhoria 31/01/2020 HD, SP 40 e 41

2.2 Apoio na elaboração do relatório de auto-avaliação (RA) 31/01/2020 HD, SP 40 e 41

2.3 Reunião de consenso da EA para aprovação do relatório 29/02/2020 HD, SP 40 e 41

2.4 Apresentação do RA à gestão de topo  29/02/2020 HD, SP 40 e 41

2.5
Apresentação à organização, dos resultados da auto-avaliação e 

das ações de melhoria a implementar
29/02/2020 HD, SP 40 e 41

2.6 Acompanhamento na elaboração do Plano de Melhorias 31/10/2020 HD, SP 40 e 41

2.7 Candidatura ao reconhecimento externo da CAF 31/03/2020 HD, SP 40 e 41

2.8 Prestação de consoltoria na construção do SGQ da DRDR 31/10/2020 HD, SP, PL 40 e 41

2.9 Candidatura à certificação NP EN ISO 9001:2015 31/12/2020 HD, SP, PL 40 e 41

HD-Hélio Dias / PL-Paulo Laranjeira / CR-Carla Rosa / SP-Sandra Pires / TL-Tibério lopes

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Incentivar e Reorganizar  o SUGERE

1.1
Atualização da Base de Dados (BD) dos serviços utilizadores do

SUGERE de acordo com a nova Estrutura AP:

1.2
Atribuíção de palavras-passe, de acordo com as solicitações e

necessidades dos serviços da APR.

1.3

Colaborar com o CIAH na adequação do Regulamento 2016/679

do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril, relativo à

proteção das pessoas singulares no que diz respeito ao

tratamento de dados pessoais.

1.4

Elaboração de um documento com o planeamento e conceção

das funcionalidades do Back-Office, visando a Administração do

Programa (DROAP) e os Organismos Gestores das SRR.

1.5

Acompanhamento no desenvolvimento das funcionalidades do

Back-Office (com a possibilidade das entidades produzirem

relatórios/documentos estatísticos, de acordo com as variáveis

selecionáveis por cada serviço, ou seja, desenvolvimento de

mecanismo que permita a exportação de dados de forma

autónoma pelos serviços).

2 Administração do SUGERE

2.1
Produção de relatórios mensais, por organismo, a remeter às

tutelas que o solicitem para avaliação de resultados.

2.2
Produção de relatório quadrimestral com dados estatísticos e

avaliação de resultados.

3
Interligar a BD SUGERE com a aplicação WEB da Rede

Integrada de Apoio ao Cidadão (RIAC).

3.1

Criação de tutorial web no âmbito da aplicação SUGERE, ou

seja, produção de formulário (Front-Office), de acordo com os

padrões da RIAC.

3.2 Realização de testes para o tutorial.

3.3 Acompanhar o CIAH no desenvolvimento do Webservice

3.4

Colaboração com a RIAC na identificação do cidadão (através

do CC, chave móvel digital ou password solicitada no balcão da

loja).

3.5

Notificação eletrónica de tratamento de dados à Comissão

Nacional de Proteção de Dados (a notificação é feita por via

eletrónica, através do preenchimento de um formulário próprio e

onde será efetuado o respetivo pagamento).

3.6 Disponibilização online da Aplicação WEB

4 Proposta de Resolução Legislativa do SUGERE 

4.1 Validação da Proposta Legislativa. 31/04/2018 HD
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

4.2 Aprovação para Publicação. 31/04/2019 HD
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

4.3 Publicação da Resolução. 31/04/2020 HD
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

HD-Hélio Dias / PL-Paulo Laranjeira / CR-Carla Rosa / SP-Sandra Pires / TL-Tibério lopes

B - ROTINAS

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

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

1.1 Dinamização da página web do SSTAP 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 
-

1.2 Atividades técnicas no âmbito da SST 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 
-

2 Acompanhento à implementação do RGPD na VPGR

2.1 Articulação com os Pontos Focais designados 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 
-

2.2 Pareceres técnicos no âmbito do RGPD 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 
-

2.3 Trabalho conjunto no âmbito do GT-RGPD da VPECE 31/12/2020 PL
Data de 

Realização 
-

2.4

Interlocução junto dos diferentes pontos focais

(DROAP/DRPFE/CS) para aferição do ponto de situação da

implementação do RGPD

31/12/2020 PL
Data de 

Realização 

Indicador 

DROAP n.º 

41 (Ind-S*)

3 Acompanhento ao funcionamento das Centrais de Serviço

3.1
Acompanhar o processo de consolidação da operacionalização

da CSPIG

3.2
Acompanhar o processo de consolidação da operacionalização

da CSPISMA

3.3 Acompanhar o processo de operacionalização da CSPIF

HD-Hélio Dias / PL-Paulo Laranjeira / CR-Carla Rosa / SP-Sandra Pires / TL-Tibério lopes

Dezembro

DiMCO_03 - Apoio e consultoria no processo de implementação de um SGQ nos serviços da Administração Pública 

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

DiMCO_04 - SUGERE

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

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



Legenda: Concluido A executar Em execução Sem efeito        Não Executado

A - PROJETOS/ATIVIDADES COM DESENVOLVIMENTO CRONOLÓGICO (ETAPAS)

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Avaliação das tarefas executadas por query e de como

automatizá-las aplicacionalmente
31/01/2020 TC

Data de 

conclusão
-

2

Desenho conceptual da aplicação que permita executar todo o

fluxo de tarefas que retornam os dados a enviar ao VP e à

DGAEP

31/01/2020 TC
Data de 

conclusão
-

3 Apresentação do desenho conceptual à equipa 31/01/2020 TC
Data de 

conclusão
-

4 Desenvolvimento da aplicação 31/01/2020 TC
Data de 

conclusão
-

5 Criação de manual de utilização 31/01/2020 TC
Data de 

conclusão
-

6 Formação de colaboradores para utilização da aplicação 31/01/2020 TC
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Avaliação das funcionalidades disponíveis 31/05/2020 TC
Data de 

conclusão
-

2 Apresentação do funcionamento atual à equipa 31/05/2020 TC
Data de 

conclusão
-

3
Levantamento e análise de funcionalidades a manter e de

melhorias a desenvolver
31/10/2020 TC

Data de 

conclusão
-

4 Desenvolvimento do portal para gestão por parte do serviço 31/10/2020 TC
Data de 

conclusão
-

5
Iterar as etapas 1 a 4 até à obtenção de um portal 100%

funcional
31/10/2020 TC

Data de 

conclusão
-

6 Criação de manual de utilização 15/11/2020 TC
Data de 

conclusão
-

7 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 15/11/2020 TC
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Levantamento de motivos que levam ao incorreto apuramento

de lugares por aprovar
31/01/2020 AC-CO

Data de 

conclusão
-

2
Levantamento de motivos que levam à impossibilidade de

aprovar/não aprovar lugares pendentes
29/02/2020 AC-CO

Data de 

conclusão
-

3
Correção dos dados de cadastro dos funcionários para redução

do número de pedidos pendentes
31/03/2020 AC-CO

Data de 

conclusão
-

4
Envio de documentação para a Quidgest para apresentação de

correções e alterações
15/04/2020 AC-CO

Data de 

conclusão
-

5
Iterar as etapas 1 a 4 até à eliminação total dos pedidos

pendentes.
30/06/2020 AC-CO

Data de 

conclusão
-

6 Criação de manual de utilização 30/06/2020 AC-CO
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Avaliação das funcionalidades disponíveis 31/01/2020
DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

2 Apresentação do funcionamento atual à equipa 31/01/2020
DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

3
Levantamento e análise da necessidade de eventuais correções

e alterações
15/03/2020

DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

4
Envio de documentação para a Quidgest para apresentação de

correções e alterações
15/03/2020

DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

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

funcional
15/03/2020

DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

6 Criação de manual de utilização 31/03/2020
DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

7 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 31/03/2020
DB-AS-FZ-

AC

Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Avaliação das funcionalidades disponíveis 15/02/2020 AS-MB-RM
Data de 

conclusão
-

2 Apresentação do funcionamento atual à equipa 29/02/2020 AS-MB-RM
Data de 

conclusão
-

3
Levantamento e análise da necessidade de eventuais correções

e alterações
15/03/2020 AS-MB-RM

Data de 

conclusão
-

4
Envio de documentação para a Quidgest para apresentação de

correções e alterações
15/03/2020 AS-MB-RM

Data de 

conclusão
-

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

funcional
15/03/2020 AS-MB-RM

Data de 

conclusão
-

6 Criação de manual de utilização 31/03/2020 AS-MB-RM
Data de 

conclusão
-

7 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 31/03/2020 AS-MB-RM
Data de 

conclusão
-

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Cronogramas do Plano de Atividades 2020 - Aprovado a  20/12/2019_Rev00

NÚCLEO DE GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS E ANÁLISE ORGANIZACIONAL (NGRHAO)

NGRHAO_01 - SIOE - DESENVOLVIMENTO DE BACKOFFICE

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

NGRHAO_02 - SIOE - DESENVOLVIMENTO DE PORTAL

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

NGRHAO_03 - GESTÃO DOS QUADROS REGIONAIS DE ILHA

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Novembro Dezembro

NGRHAO_04 - DISPONIBILIZAÇÃO DE MÓDULO SIGRHARA - GESTÃO DE FORMAÇÃO

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

NGRHAO_05 - DISPONIBILIZAÇÃO DE MÓDULO SIGRHARA - GESTÃO DE PEDIDOS

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

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

Marcador do 
tempo



Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Desenho conceptual da funcionalidade de candidaturas online; 31/01/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

2 Apresentação da proposta à equipa de desenvolvimento; 31/01/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

3 Testes de validação 31/01/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

4 Desenvolvimento de manuais de utilização 31/01/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

5 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 31/01/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Desenho conceptual da área de juri; 31/03/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

2
Desenho conceptual do fluxo de candidatura entre candidato,

serviço e juri;
31/03/2020 DB-CO

Data de 

conclusão
-

3 Apresentação da proposta à equipa de desenvolvimento; 31/03/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

4 Testes de validação 15/06/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

5 Desenvolvimento de manuais de utilização 30/06/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

6 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 30/06/2020 DB-CO
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Desenvolvimento do portal 31/03/2020 SV
Data de 

conclusão
-

2 Apresentação do funcionamento à equipa 31/03/2020 SV
Data de 

conclusão
-

3 Desenvolvimento de um modelo de tutorial 31/03/2020 MB-AL
Data de 

conclusão
-

4

Desenvolvimento de tutoriais nas áreas de vencimentos,

cadastro, relógio de ponto e ficheiros de descontos de acordo

com as regras e formato definidos no modelo elaborado (etapa

partilhada com restantes membros da equipa)

31/07/2020 MB-AL
Data de 

conclusão
-

5 Carregamento no portal 31/07/2020 MB-AL
Data de 

conclusão
-

6 Desenvolvimento de manuais de utilização 31/07/2020 MB-AL
Data de 

conclusão
-

7 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 31/07/2020 MB-AL
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Desenvolvimento do portal 29/02/2020 SV
Data de 

conclusão
-

2 Apresentação do funcionamento à equipa 29/02/2020 SV
Data de 

conclusão
-

3
Levantamento e agrupamento de listagens de interesse para o

utilizador
31/03/2020 RM

Data de 

conclusão
-

4 Carregamento no portal 31/03/2020 RM
Data de 

conclusão
-

5 Desenvolvimento de manuais de utilização 31/03/2020 RM
Data de 

conclusão
-

6 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 31/03/2020 RM
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Levantamento de tipos de ausência atuais no SIGRHARA; 15/01/2020 AL
Data de 

conclusão
-

2
Pré-análise de quais os tipos corretos, quais deverão ser criados

e quais removidos;
31/01/2020 AL

Data de 

conclusão
-

3 Preparação de listagens para conferência junto da DFP; 15/02/2020 AL
Data de 

conclusão
-

4
Atualização da base de dados (designações e fundamentação

global);
29/02/2020 SV

Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Levantamento de tipos de abono atuais no SIGRHARA; 15/02/2020 AL
Data de 

conclusão
-

2
Pré-análise de quais os tipos corretos, quais deverão ser criados

e quais removidos;
29/02/2020 AL

Data de 

conclusão
-

3 Preparação de listagens para conferência junto da DFP; 15/03/2020 AL
Data de 

conclusão
-

4 Atualização da base de dados; 31/03/2020 SV
Data de 

conclusão
-

NGRHAO_06 - DISPONIBILIZAÇÃO DE MÓDULO BEPA - CANDIDATURAS ONLINE

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Novembro Dezembro

NGRHAO_07 - DISPONIBILIZAÇÃO DE MÓDULO BEPA - ÁREA DE JURI

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

NGRHAO_08 - DISPONIBILIZAÇÃO DE FERRAMENTA SIGRHARA - TUTORIAIS

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

NGRHAO_09 - DISPONIBILIZAÇÃO DE FERRAMENTA SIGRHARA - CONSULTA AVANÇADA

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Novembro Dezembro

NGRHAO_10 - REVISÃO DE DADOS - CORREÇÃO DE TIPOS DE AUSÊNCIA

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro

NGRHAO_11 - REVISÃO DE DADOS - CORREÇÃO DE TIPOS DE ABONO

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

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges



Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Levantamento de tipos de desconto atuais no SIGRHARA; 15/03/2020 AL
Data de 

conclusão
-

2
Pré-análise de quais os tipos corretos, quais deverão ser criados

e quais removidos;
30/04/2020 AL

Data de 

conclusão
-

3 Preparação de listagens para conferência junto da DFP; 30/04/2020 AL
Data de 

conclusão
-

4 Atualização da base de dados; 30/04/2020 SV
Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1

Criação de um plano de formação interno que envolva as áreas

de vencimentos, quadros regionais de ilha, relógio de ponto,

ficheiros e BEPA, privilegiando-se o planeamento de formações

curtas, mas com maior frequência.

31/05/2020 FZ
Data de 

conclusão
-

2 Definição dos elementos que ministrarão as formações; 31/05/2020 FZ
Data de 

conclusão
-

3
Definição das temáticas a abordar, dúvidas a esclarecer e do

respetivo guião de apresentação;
30/06/2020 FZ

Data de 

conclusão
-

4

Levantamento dos membros da equipa que, não prejudicando o

correto funcionamento do serviço, estarão presentes em cada

uma das sessões.

31/07/2020 FZ
Data de 

conclusão
-

5 Garantir a execução do plano 31/12/2020 FZ
Data de 

conclusão
-

6
Levantamento das dúvidas mais frequentes para futura

disponibilização na área de tutoriais;
31/07/2020 FZ

Data de 

conclusão
-

7
Levantamento de temáticas que necessitarão de esclarecimento

para encaminhamento para a DFP;
31/12/2020 FZ

Data de 

conclusão
-

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1
Avaliação das funcionalidades disponíveis (se necessário, junto

da Quidgest)
31/01/2020 RM

Data de 

conclusão
-

2 Apresentação do funcionamento atual à equipa 15/02/2020 RM
Data de 

conclusão
-

3
Levantamento e análise da necessidade de eventuais correções

e alterações
15/02/2020 RM

Data de 

conclusão
-

4
Envio de documentação para a Quidgest para apresentação de

correções e alterações
29/02/2020 RM

Data de 

conclusão
-

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

funcional
15/04/2020 RM

Data de 

conclusão
-

6
Implementação, em BackOffice, das medidas necessárias para

disponibilização dos créditos de horas;
15/04/2020 RM

Data de 

conclusão
-

7 Criação de manual de utilização 30/04/2020 RM
Data de 

conclusão
-

8 Criação de circular para divulgação junto dos serviços 30/04/2020 RM
Data de 

conclusão
-

NGRHAO_12 - REVISÃO DE DADOS - CORREÇÃO DE TIPOS DE DESCONTO

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Novembro Dezembro

NGRHAO_13 - FORMAÇÕES INTERNAS

Julho Agosto Setembro Outubro

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho

Maio Junho

Setembro Outubro Novembro Dezembro

NGRHAO_14 - GESTÃO DE ASSIDUIDADE – CRÉDITOS DE HORAS

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

SV-Samuel Valente / FZ-Francisco Zaragoza / SO-Sandra Oliveira / AC-Armanda Coelho / AS-Ana Silva / AT-Anabela Torres / AL-Andreia Lourenço / TC-Tomás Costa / RM-Rúben Meneses / MB-Mariana Barcelos / DBr-Dércio Brasil / DB - Délio Borges / CO - Carla 

Oliveira / AB - Ana Borges

Etapas Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto

Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro



B - ROTINAS

Data conclusão Responsável
Indicador 

Interno

Painel de 

Indicadores 

DROAP 

1 Gestão do Roteiro Online

1.1 Atualização e validação dos dados inclusos na BD 31/12/2020 FZ - -

2 Gestão da aplicação SIGRHARA

2.1 Apoio técnico aos serviços processadores 31/12/2020

SV-RM-MB-

TC-AS-FZ-

SO-DBr-AC-

AL-AT

-

2.2
Processamento e reprocessamento de vencimentos, ajudas de

custo, trabalho extraordinário e outros abonos
31/12/2020

FZ-SO-DBr-

AC-AL-AT
-

Indicador 

DROAP n.º 

11 (Ind-T*)

2.3 Gestão da aplicação informática SIGRHARA 31/12/2020 SV-RM -

2.4 Auditoria à aplicação informática e produção de relatórios 31/12/2020 SV-RM -

2.5 Apuramento de antiguidade dos trabalhadores da ARA 30/04/2020 MB -

2.6 Apuramento de saldos de férias  dos trabalhadores da ARA 30/04/2020 RM -

2.7 Apoio técnico aos serviços na validação de ficheiros da ADSE 31/12/2020 RM-TC -

2.8
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações

Mensais de Remunerações da Segurança Social
31/12/2020

TC-MB-AL-

AS
-

2.9
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações

Mensais de Remunerações da Caixa Geral de Aposentações
31/12/2020

TC-MB-AL-

AS
-

2.10
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações

Mensais de Remunerações de IRS
31/12/2020 TC-MB-AL -

2.11
Apoio técnico aos serviços na validação das Declarações

Anuais de Remunerações de IRS
30/04/2020 TC-MB -

2.12 Apoio técnico aos serviços na validação do Balanço Social 30/04/2020 MB -

3 BEP-Açores

3.1
Apoio técnico (telefónico e por correio electrónico) aos

utilizadores da BEP-Açores
31/12/2020 AB-CO-DB - -

3.2 Produção de relatório com dados estatísticos 31/05/2020 AB-CO-DB - -

3.3
Controlo mensal da bolsa de contratados para cumprimento da

Orientação interna da VPECE n.º 1/2013
31/12/2020 AB-CO-DB - -

4 Análise e caraterização dos recursos humanos da administração pública dos Açores

4.1
Elaboração de estudo global de caracterização dos recursos

humanos da ARAA
29/02/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.1    A. Recolha de dados 15/01/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.2
B. Planeamento da conceção do trabalho (requisitos,

conteúdos)
15/01/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.3    C. Tratamento dos dados 31/01/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.4    D. Análise dos dados 15/02/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.5
   E. Elaboração do draft do relatório previsto no art. 34.º do DLR 

n.º 32/2010/A, de 17 de Novembro
29/02/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.6
F. Elaboração da versão final do relatório previsto no art. 34.º

do DLR n.º 32/2010/A, de 17 de Novembro
29/02/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.7    G. Elaboração do draft do relatório global 29/02/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.1.8
H. Elaboração da versão final do relatório global de recursos

humanos
29/02/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.2 Elaboração do relatório de aposentações da ARAA 15/12/2020 DB-CO -
Indicador 

DROAP n.º 7 

4.2.1   A. Atualização do mapa dos aposentados 15/12/2020 DB-CO -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.3 Elaboração de mapa de impacte orçamental dos professores 31/12/2020 CO - -

4.4 Elaboração do relatório horas extraordinárias da ARAA 15/10/2020 DB -

Indicador 

DROAP n.º 7 

(Ind-T*)

4.5 Elaboração de documentos de apoio às alterações orgânicas. 31/12/2020 SV-FZ - -

4.6 Plano anual de recrutamento 31/12/2020 DB-CO - -

4.6.1   A - Receção dos levantamentos de necessidades dos serviços 31/01/2020 DB-CO - -

4.6.2
B - Agregação dos dados dos serviços e envio para decisão

superior
29/02/2020 DB-CO - -

4.6.3    C - Aprovação do Mapa/Análise dos pedidos de contratação 31/12/2020 DB-CO - -

4.7
Análise gestionária dos pedidos de contratação de pessoal extra-

plano anual de recrutamento
31/12/2020 DB-CO - -

5 Gestão dos Quadros Regionais de Ilha

5.1
Inserir cativações nos respetivos QRI, para as ofertas previstas

no Plano de Recrutamento ou Extra Plano.
31/05/2020 AB - -

5.2

Inserir os trabalhadores nos respetivos QRI, em resultado da

conclusão das ofertas previstas no Plano de Recrutamento ou

Extra Plano do ano anterior.

30/04/2020 DB-AB - -

5.3

Efetuar validações periódicas através do Gestor QRI: Pessoal

sem origens, Origens sem RJE, Trabalhadores sem local de

trabalho

30/11/2020 CO - -

5.4
Efetuar validações periódicas através do Gestor QRI: Saídas a

ocupar, Ocupações duplicadas.
30/11/2020 DB - -

5.5

A pedido do backoffice SIGRHARA criar situação de origem 

para os trabalhadores com contrato de trabalho em funções 

públicas por tempo indeterminado e em nomeação.

31/12/2020 CO - -

5.6
Após publicação dos despachos conjuntos de afetação externa

efetuar respetivo registo no QRI.
31/12/2020 DB-AB - -

5.7
Efetuar ponto de situação das dotações de lugares ocupados e

livres previstos para avaliar possivel alteração da Portaria.
31/12/2020 DB - -

6 Apoio Administrativo e de Secretariado

6.1
Apoio de secretariado ao Director Regional e à Direção de

Serviços de Modernização e Gestão Financeira
31/12/2020 AB - -

6.2
Elaboração dos procedimentos de aquisição de bens e serviços -

GerFIP
31/12/2020 AB - -

6.3

Carregamento dos novos contratos ARAAL e acordos de

cooperação, colaboração e coordenação na base de dados de

cooperação financeira das autarquias locais.

31/12/2020 AB - -

* Ind-T (Indicador trimestral) / Ind-S (Indicador semestral) / Ind-A (Indicador anual) 
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