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Artigo 1.° % - ﬁ
Alteragio
EBEEANEHE
O artigo 11.° do Decreto-Lei n.° 55/95/M, de 31 de Outubro,
passa a ter a seguinte redacgao: BB
B

Artigo 11.°

Periodos de permanéncia especial

4. Os nacionais portugueses titulares de passaporte emitido
pelas autoridades portuguesas podem permanecer em Macau
pelo periodo maximo de noventa dias.

Artigo 2.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor no dia
20 de Dezembro de 1999.
Aprovado em 20 de Dezembro de 1999.
Publique-se.

O Chefe do Executivo, Ho Hau Wah.
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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.® 12/1999

Estatuto dos Servigos de Apoio da Sede do Governo

O Chefe do Executivo, depois de ouvido o Conselho Execu-
tivo, decreta, nos termos da alinea 5) do artigo 50.° da Lei Basi-
cada Regido Administrativa Especial de Macau, para valer como
regulamento administrativo, o seguinte:

CAPITULO I
Disposicao geral
Artigo 1.°

Natureza e dependéncia

Os Servigos de Apoio da Sede do Governo constituem estru-
turas de apoio comum dos Gabinetes do Chefe do Executivo e
dos Secretarios, funcionando na directa dependéncia do chefe
do Gabinete do Chefe do Executivo.

CAPITULO II
Estrutura e regime de pessoal
Artigo 2.°

Estrutura
1. Os Servigos de Apoio da Sede do Governo compreendem a
seguinte subunidade orgénica:
Departamento de Apoio Técnico-Administrativo.

2. Integram-se ainda nos servigos de apoio as seguintes dreas
funcionais:

1) O Servigo de Protocolo e Relagdes Publicas;
2) O Centro de Seguranga;

3) O Servico de Tradugao;

4) O Centro de Documentagio ¢ Informagio.

3. A coordenagio das dreas funcionais referidas no nimero
anterior é da competéncia do chefe do Gabinete do Chefe do
Executivo que poderd delega-la num ou mais assessores ou téc-
nicos do Gabinete.

Artigo 3.°

Departamento de Apoio Técnico-Administrativo

1. O Departamento de Apoio Técnico-Administrativo € uma
subunidade orgénica de apoio técnico-administrativo nas dreas
de gestdo e administragdo financeira, patrimonial e de pessoal,
documentacio e informagdes, bem como de apoio administra-

tivo em geral, ao Gabinete do Chefe do Executivo e aos Gabi-
netes dos Secretarios.

2. Para o exercicio das suas competéncias o Departamento de
Apoio Técnico-Administrativo dispde de:

1) Divisdo de Gestao Orgamental e Contabilidade;
2) Divisdo de Aprovisionamento e Patrimdnio;

3) Divisdo de Recursos Humanos € Arquivo.

Artigo 4.°

Divisido de Gestio Orcamental e Contabilidade

1. A Divisdo de Gestio Orc¢amental e Contabilidade, compe-
te, designadamente:

1) Elaborar o or¢amento do Gabinete do Chefe do Executivo
¢ dos Gabinetes dos Secretdrios, bem como as respectivas revi-
sOes e alteracdes;

2) Aplicar técnicas de gestdo orcamental de forma a assegu-
rar o necesséario suporte financeiro as ac¢des do Governo da
Regido Administrativa Especial de Macau;

3) Proceder ao acompanhamento da execugédo orgamental, in-
formando regularmente as subunidades organicas sobre a evo-
luc@o das despesas;

4) Proceder a escriturago centralizada dos movimentos con-
tabilisticos, mantendo actualizados os saldos das diversas con-
tas nos termos legais;

5) Processar os vencimentos € demais abonos devidos ao Chefe
do Executivo e pessoal do seu Gabinete e aos Secretérios e pes-
soal em servico nos respectivos Gabinetes, bem como as indivi-
dualidades que se desloquem a Regido para prestarem, nomea-
damente, apoio técnico ao Governo.

2. Na Divisdo de Gestao Orgamental e Contabilidade funcio-
nar4 a Secgdo de Contabilidade, competindo-lhe, designadamen-
te, o disposto nas alineas 3),4) e 5) don.° 1.

Artigo 5.°

Divisdo de Aprovisionamento e Patriménio

1. A Divisdo de Aprovisionamento e Patriménio, compete,
designadamente:

1) Assegurar a gestdo do patriménio afecto aos Gabinetes,
servigos de apoio e residéncias, organizando e actualizando o
respectivo inventario;

2) Velar pela conservagédo e beneficiagio de todos os bens
iméveis sob sua responsabilidade, promovendo a respectiva afec-
tacdo funcional;

3) Assegurar o aprovisionamento, propondo a aquisi¢do dos
bens e servigos de que caregam as entidades referidas na alinea
1), designadamente dando satisfagdo as requisi¢des apresenta-
das, e coordenando a organizagdo das consultas e concursos, bem

como a celebragio dos correspondentes contratos;
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4) Fornecer 2 Divisdo de Gestdo Orcamental € Contabilidade
os elementos necessarios para o cumprimento das tarefas que
lhe estdo cometidas, nos termos das alineas 4) e 5) don.° 1 do
artigo 4.%

5) Assegurar as operagdes relativas i gestdo do parque de via-
turas, 2 anélise das despesas unitérias e & sua manutengéo em
estado operacional;

6) Armazenar, conservar e distribuir o material adquirido;

7) Coordenar as tarefas do pessoal dos servigos auxiliares no-
meadamente cometendo aos encarregados dos diferentes servi-
¢os as suas missdes especificas;

8) Assegurar a eficiéncia das redes de comunicagio interna e
externa e a segurancga das instalagdes;

9) Prestar apoio as deslocagdes do Chefe do Executivo e dos
Secretdrios, bem como as entidades por eles convidadas e ao
pessoal dos Gabinetes.

2. Na Divisdo de Patriménio e Aprovisionamento funcionaré
a Secgdo de Aprovisionamento, competindo-lhe, designadamen-
te, o disposto nas alineas 3) e 6) don.° 1.

Artigo 6.°

Divisdo de Recursos Humanos e Arquivo

A Divisdo de Recursos Humanos e Arquivo, compete, desig-
nadamente:

1) Apoiar a gestdo dos recursos humanos afectos aos Gabine-
tes, servigos de apoio e servigos auxiliares, assegurando o proces-
samento administrativo e o expediente relativo ac pessoal;

2) Manter organizado o arquivo de processos individuais do
Chefe do Executivo, dos Secretarios e do pessoal em servigo
nos respectivos Gabinetes;

3) Assegurar o expediente geral incluindo, designadamente,
o relativo a correspondéncia, requerimentos ¢ afins, nos termos
em que for definido;

4) Dar apoio ao expediente do Gabinete do Chefe do Execu-
tivo;

5) Tratar o expediente relativo as informagdes, pareceres, pro-
postas, ordens de servigo, despachos e outros documentos, pro-
movendo a sua circulagdo ¢ publicagio conforme determinado;

6) Assegurar a passagem de certiddes e certificados dos res-
pectivos processos de harmonia com as determinagdes superio-
res;

7) Manter organizado o arquivo dos processos € documentos
do Gabinete do Chefe do Executivo e do Departamento de
Apoio Técnico-Administrativo, procedendo & sua conservagao
ou propondo a sua microfilmagem, de acordo com a legislagéo
aplicavel, bem como assegurar a conservagdo dos processos fin-
dos ou em curso nos Gabinetes dos Secretérios;

8) Assegurar o servi¢o das diversas formas de comunicagéo.

Artigo 7.°

Servigo de Protocolo e Relacdes Publicas
O Servico de Protocolo e Relagdes Puablicas, tem, designada-
mente, as seguintes fungoes:
1) Assegurar o funcionamento do auditério;

2) Proceder ao atendimento, identificagdo e encaminhamen-
to dos visitantes;

3) Assegurar o servigo de protocolo.

Artigo 8.°

Centro de Seguranca
O Centro de Seguranga tem, designadamente, as seguintes fun-
¢oes:

1) Assegurar o servigo de seguranga didria dos Gabinetes do
Chefe do Executivo e dos Secretarios;

2) Adoptar medidas adequadas no sentido de garantir a segu-
ranga dos visitantes ¢ o normal decurso das visitas;

3) Tomar medidas adequadas em situag¢des de improviso atra-
vés do contacto permanente com as forgas policiais.

Artigo 9.°

Servi¢o de Traduciao
O Servi¢o de Tradugdo tem, designadamente, as seguintes fun-
¢oes:

1) Assegurar o servigo de tradugéo e interpretagdo de chinés
e portugués do Gabinete do Chefe do Executivo;

2) Prestar apoio técnico de tradugdo aos Gabinetes dos Secre-
tarios sempre que para isso for solicitado.

Artigo 10.°

Centro de Documentaciio e Informacio
O Centro de Documentagio e Informagio, tem, designada-
mente, as seguintes fungdes:

1) Constituir, organizar e manter actualizado um banco de in-
formagdes documentais, procedendo a microfilmagens e
informatiza¢do da documentagao pertinente;

2) Assegurar o funcionamento da biblioteca;

3) Assegurar a ligagdo com os Centros de Documentagao es-
pecializados nos diversos dominios técnicos dos Gabinetes;

4) Conceber e implementar formas de divulgacdo da docu-
mentagio & sua guarda;
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5) Adequar os sistemas informaticos dos diferentes Gabine-
tes as novas tecnologias de informagio com vista & sua optimi-
zagdo, bem como assegurar a operacionalidade dos sistemas
automatizados de informagéo.

Artigo 11.°
Regime de pessoal

O regime do pessoal dos Servigos de Apoio aos Gabinetes € o
decorrente da lei geral.

Artigo 12.°
Quadro de pessoal

1. O quadro de pessoal dos Servigos de Apoio da Sede do Go-
verno € o constante do anexo ao presente regulamento adminis-
trativo, que dele faz parte integrante.

2. O pessoal, referido no nimero anterior, distribui-se pelos
seguintes grupos:

1) Chefia;

2) Técnico-superior;

3) Informatica;

4) Técnico;

5) Interpretacdo e tradugio;
6) Técnico-profissional;

7) Administrativo;

8) Operério e auxiliar.

CAPITULO III
Disposigoes finais e transitérias
Artigo 13.°
Transiciio do pessoal

1. O pessoal do quadro dos Servigos de Apoio Técnico-Admi-
nistrativo aos Gabinetes do Governador e dos Secretdrios-Ad-

juntos, bem como da Secretaria do Conselho Consultivo do Go-
verno de Macau, transita para os lugares do quadro constante
do mapa anexo ao presente regulamento administrativo, na car-
reira, categoria e escaldo que actualmente detém.

2. O pessoal dos Servigos de Apoio Técnico-Administrativo
aos Gabinetes, bem como da Secretaria do Conselho Consul-
tivo do Governo de Macau, a prestar servigo fora do quadro
transita para a nova estrutura, mantendo a situago juridico-fun-
cional que actualmente detém.

3. O tempo de servigo anteriormente prestado pelo pessoal a
que se refere o n.° 1 conta, para todos os efeitos legais, como
sendo prestado no cargo, categoria e escaldo resultantes da tran-
sicdo.

Artigo 14.°

Encargos

Os encargos resultantes da execugdo do presente regulamen-
to administrativo serdo suportados por ccnta das disponibilida-
des existentes nas rubricas da despesa dos orgamentos dos Ser-
vicos de Apoio Técnico-Administrativo aos Gabinetes e da Se-
cretaria do Conseltho Consultivo do Governo de Macau no cor-
rente ano econémico € por quaisquer outras que a Direcgio dos
Servicos de Finangas mobilize para o efeito.

Artigo 15.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor no dia
20 de Dezembro de 1999.
Aprovado em 20 de Dezembro de 1999.

Publique-se.

O Chefe do Executivo, Ho Hau Wah.
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Quadro de pessoal dos Servigos de Apoio da Sede do Governo

A B 4 §' Grupo de pessoal B2 FE Nivel B 7 BAER R  Cargos e carreiras & H N°
F & Chefia — B = Chefe de departamento 1
B £ Chefe de divisdo 3
%8 F Chefe de sector N
£l & Chefe de secio 2
& #& B2 7 B Técnico superior 9 = B T B Técnico superior 5
A A A & Pessoal de informatica 9 = #% & A X i & Técnico superior de informatica 3
8 % A £ #7 B Técnico de informatica 2
£ 1 & Técnico 8 15 B Técnico 3
# 52 A B Interpretagio e tradugio — # 2 8 Intérprete-tradutor 3
3 R Letrado 2
HE W & Técnico-profissional 7 ¥ 7 #5 B 8§ - Adjunto-técnico 5
7\ B B B & Assistente de relagBes publicas 5
5 B ¥E £ 1 B Técnico auxiliar 3
T Bl A & Administrativo 5 7 B 32 & (Oficial administrativo 25
I AR B & Operrio e auxiliar (a) 3 P BHE B Auxiliar qualificado 3a)
2 T A Operario 1a)
1 By B & Auxiliar 5 a)
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Lugares e extinguir quando vagarem.
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