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Artigo 51.°

Primeiros planos de admissao e de acesso de pessoal

Os primeiros planos de admissdo de pessoal e de acesso de
pessoal devem ser entregues 3 meses a contar da data da entrada
em vigor dos despachos a que se referem o artigo 31.°¢e o n.° 1
do artigo 39.°

Artigo 52.°

Accoes de formacio para efeitos de acesso

Ao abrigo do disposto no artigo 15.° da Lei n.° 14/2009 (Re-
gime das carreiras dos trabalhadores dos servicos ptblicos), os
trabalhadores que se encontrem em efectividade de servigo a
data da entrada em vigor do presente regulamento administra-
tivo ficam dispensados da participacdo nas ac¢des de formagao
necessdrias ao acesso ao grau imediatamente superior aquele
em que o trabalhador se encontra.

Artigo 53.°

Revogacao
Sdo revogadas as disposicdes ainda em vigor do Despacho da
Secretdria para a Administracdo e Justica n.® 2/2001, publicado

no Boletim Oficial da RAEM, I Série, n.° 41, de 8 de Outubro de
2001.

Artigo 54.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor 30
dias ap0s a data da sua publicacio.

Aprovado em 29 de Julho de 2011.
Publique-se.
O Chefe do Executivo, Chui Sai On.

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.’ 24/2011

Organizacao e Funcionamento da Direccio dos Servicos de
Administracao e Func¢ao Publica

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

CAPITULO
Designacao, natureza e atribuicoes
Artigo 1.°

Designacao e natureza

1. A Direc¢do dos Servicos de Administragdo e Fungdo Pu-
blica, adiante designada por SAFP, ¢ um servigo publico da Re-
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giao Administrativa Especial de Macau, adiante designada por
RAEM, incumbido do estudo, coordenagio e apoio técnico nas
areas do aperfeicoamento e modernizacdo da Administracao
Piublica e das politicas de trabalhadores dos servicos publicos.

2. O SAFP assegura a gestdo centralizada dos trabalhadores
dos servigos publicos.

Artigo 2.°

Atribuicoes

Séao atribuicdes do SAFP:

1) Estudar e propor as politicas globais e especificas de refor-
ma da Administracdo Publica, bem como promover a sua execu-
¢do, através da defini¢do de orientagdes ou medidas adequadas;

2) Participar na definicdo das politicas de recursos humanos
da Administracdo Publica da RAEM, coordenando e apoiando
a sua aplicagao;

3) Estudar e desenvolver o planeamento do contingente dos
trabalhadores dos servicos ptblicos da RAEM;

4) Coordenar e desenvolver a gestdo centralizada dos proces-
sos de recrutamento e seleccdo para ingresso e acesso;

5) Estudar, coordenar e desenvolver as politicas de formacgao
e desenvolvimento dos trabalhadores dos servigos publicos;

6) Estudar, coordenar e desenvolver as estratégias de relacio-
namento entre o Governo e os trabalhadores dos servigos pu-
blicos ou as associagdes representativas destes, a gestdo centra-
lizada de conciliag@o e processo disciplinar dos trabalhadores,
bem como as politicas de remuneracao, regalias e ac¢do social
complementar dos trabalhadores;

7) Estudar, propor e desenvolver as politicas e regimes re-
lacionados com a aposentacdo dos trabalhadores dos servigos
publicos da RAEM,;

8) Estudar e propor as medidas para a implementacao do
regime geral da funcdo publica tendo em vista a sua interpreta-
¢do e aplicagdao uniforme e coerente, bem como prestar apoio
técnico-juridico aos servigos e entidades publicas e respectivos
trabalhadores;

9) Estudar e participar na definicdo das politicas referentes a
gestdo, organizacao e funcionamento dos servigos publicos, bem
como a respectiva avaliacdo do desempenho, coordenando e
apoiando a sua aplicagao;

10) Estudar e propor as politicas linguisticas da Administra-
¢ao Publica, coordenando e apoiando a sua aplicac¢io, assegurar
os trabalhos de tradugdo e interpretagdo que ndo estejam co-
metidos a outros servicos, bem como desenvolver e assegurar o
funcionamento de um fundo documental para Administracdo
Publica;

11) Estudar e participar na definicdo das politicas relativas ao
Governo Electrénico, coordenando e apoiando a sua aplicagao;
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12) Estudar e propor as politicas e instrumentos que promo-
vam a colaborac@o entre a Administracdo e os particulares bem
como a aproximacao da Administragdo aos cidadaos e aos uten-
tes dos servicos publicos, coordenando e apoiando a sua aplica-
¢ao;

13) Assegurar o recenseamento e actividades eleitorais de
acordo com o previsto na lei;

14) Exercer as demais atribui¢des que lhe sejam legalmente
cometidas.

CAPITULO II

Orgios e subunidades orginicas

Artigo 3.°

Estrutura organica

1. O SAFP ¢ dirigido por um director, coadjuvado por trés
subdirectores.

2. Para o cumprimento das suas atribuicdes, o SAFP dispoe
das seguintes subunidades orgénicas:

1) Centro de Estudos da Administracao Publica, equiparado
a departamento;

2) Departamento de Planeamento e Recrutamento dos Tra-
balhadores dos Servicos Publicos;

3) Centro de Formagdo para os Trabalhadores dos Servicos
Publicos, equiparado a departamento;

4) Departamento das Relacdes entre os Trabalhadores dos
Servigos Publicos;

5) Departamento Técnico-Juridico;

6) Departamento do Desempenho e Funcionamento Organi-
zacional;

7) Departamento dos Assuntos Linguisticos;

8) Departamento dos Assuntos do Governo Electrénico;
9) Divisdo de Apoio Técnico-Eleitoral,

10) Divisao Administrativa e Financeira.

3. O SAFP compreende, como organismo dependente, o Cen-
tro de Informagdes ao Publico que tem nivel de departamento.

4. Junto do SAFP funciona o Fundo Social da Administracao
Publica, que se rege por diploma proprio.

Artigo 4.°

Competéncias do director

Compete ao director, designadamente:

1) Dirigir e representar o SAFP;
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4) Elaborar o plano de actividades e as propostas de orca-
mento do SAFP e submeté-los a apreciagio superior;

5) Exercer as competéncias que nele forem delegadas ou sub-
delegadas e as demais que legalmente lhe forem cometidas.

Artigo 5.°

Competéncias dos subdirectores
1. Compete aos subdirectores, designadamente:
1) Coadjuvar o director;

2) Exercer as competéncias que lhes forem delegadas ou sub-
delegadas pelo director;

3) Substituir o director nas suas auséncias ou impedimentos.

2. O director € substituido pelo subdirector que para o efeito
for designado e, na falta de designacao, pelo subdirector mais
antigo no exercicio do cargo.

Artigo 6.°

Centro de Estudos da Administracio Piublica

Compete ao Centro de Estudos da Administragdo Publica,
designadamente:

1) Desenvolver estudos sobre as politicas de reforma da Ad-
ministracao Publica, a consulta e avaliagao de politicas ptblicas,
bem como sobre modelos de gestao de crises;

2) Desenvolver estudos, propor e avaliar modelos de coope-
racdo entre o Governo da RAEM e a sociedade;

3) Coordenar e prestar apoio técnico em estudos sobre a Ad-
ministra¢ao Publica, nomeadamente no que respeita a prestacao
ao publico, organizagio e funcionamento administrativo, avalia-
¢do do desempenho, recursos humanos, Governo Electrénico e
informacao administrativa dos servigos publicos;

4) Participar na realizagio de estudos na area da Administra-
cdo Publica em colaboragdo com outros servicos publicos;

5) Participar ou coordenar, quando tal for superiormente so-
licitado, a realizacdo de estudos sobre as politicas desenvolvidas
e aplicadas nas diferentes dreas de actividade da Administracao
Publica, bem como elaborar os respectivos relatorios;

6) Recolher dados relativos a estudos realizados ou a realizar
pelos servigos publicos no ambito das respectivas competéncias,
integrando a informacao recolhida em base de dados.
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Artigo 7.°

Departamento de Planeamento e Recrutamento
dos Trabalhadores dos Servigos Publicos

1. Ao Departamento de Planeamento e Recrutamento dos
Trabalhadores dos Servicos Piblicos compete, designadamente:

1) Estudar e promover o desenvolvimento equilibrado e
coerente das politicas de emprego publico e de recursos humanos
tendo em conta as politicas de reforma da Administracao Publi-
cada RAEM;

2) Definir e coordenar o processo de planeamento do contin-
gente de trabalhadores dos servicos publicos, exercendo as com-
peténcias legalmente previstas no dmbito da gestio centralizada
dos processos de recrutamento e seleccdo para o ingresso de
pessoal;

3) Estudar e propor medidas de aperfeicoamento das carrei-
ras e quadros dos trabalhadores dos servicos publicos, promo-
vendo a sua execugao;

4) Estudar, desenvolver e aperfeicoar sistemas e instrumentos
de gestdo do desenvolvimento profissional dos trabalhadores
dos servigos publicos.

2. O Departamento de Planeamento e Recrutamento dos Tra-
balhadores dos Servigos Publicos compreende a Divisdo de Pla-
neamento de Pessoal e a Divisdo de Recrutamento e Selec¢cao
de Pessoal.

Artigo 8.°

Divisao de Planeamento de Pessoal

A Divisdo de Planeamento de Pessoal compete, designada-
mente:

1) Conceber e propor metodologias, critérios, sistemas e ins-
trumentos adequados de andlise e avaliacdo da dimensdo do
contingente e dos quadros de pessoal dos servigos publicos da
RAEM, acompanhando a sua execugao;

2) Apoiar a defini¢ao de politicas de planeamento, de recru-
tamento e seleccdo de pessoal, de mudanca de funcdes, através
da recolha, actualizagdo, gestao e estudo da informacdo neces-
saria a producdo de estatisticas, indicadores, caracteriza¢ao de
recursos humanos e de outra informacao de gestao dos recursos
humanos da Administragao Publica;

3) Pronunciar-se sobre propostas de alteragao do planeamen-
to e dos quadros de pessoal apresentados pelos servigos publi-
cos, apoiando-os tecnicamente;

4) Identificar as competéncias profissionais, definir o conteu-
do, avaliar as exigéncias e determinar o perfil de cada funcao,
com base em metodologias e técnicas de andlise de fungdes;

5) Organizar e assegurar o apoio técnico e instrumental do
sistema de reconhecimento de habilitagdes profissionais para o
exercicio de funcdes publicas, nos termos legalmente estabeleci-
dos.
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Artigo 9.°

Divisao de Recrutamento e Seleccao de Pessoal

A Divisdo de Recrutamento e Selec¢do de Pessoal compete,
designadamente:

1) Elaborar estudos e propor o aperfeicoamento dos regimes,
técnicas e processos de recrutamento e seleccdo e de desenvol-
vimento profissional dos trabalhadores dos servicos publicos;

2) Definir e coordenar, nos termos legalmente previstos, os
processos de recrutamento e seleccao centralizados para o in-
gresso de pessoal;

3) Participar na defini¢do e aplicagdo de métodos e processos
de recrutamento e seleccao de pessoal adequados a organizagao
e dindmica das diversas carreiras, bem como realizar provas de
seleccao que lhe sejam cometidas ou solicitadas;

4) Pronunciar-se sobre as ac¢des de recrutamento e seleccdo
através da recolha e andlise da informacao dos servicos ptblicos,
acompanhando os respectivos processos até a sua conclusao;

5) Avaliar se a capacidade profissional dos trabalhadores esta
adequada ao seu contetdo funcional, propondo-lhes uma mu-
danca de funcdes adequada.

Artigo 10.°

Centro de Formacio para os Trabalhadores
dos Servicos Piblicos

1. Ao Centro de Formacao para os Trabalhadores dos Servi-
cos Publicos compete, designadamente:

1) Estudar e propor o aperfeigoamento das politicas de ava-
liacdo do desempenho, de formagio e de mobilidade dos traba-
lhadores dos servicos ptiblicos de modo a responder as necessi-
dades da reforma da Administracio Publica;

2) Exercer as competéncias legalmente previstas no dmbito
da gestao centralizada do acesso de pessoal;

3) Estudar e propor a criacdo e o aperfeicoamento de siste-
mas de gestdo do conhecimento na Administragao Publica da
RAEM,;

4) Estudar, desenvolver e coordenar sistemas de formacao
dos trabalhadores dos servigos publicos da RAEM, promoven-
do uma cultura de formacao permanente dos trabalhadores.

2. Para melhor planear e organizar as ac¢des de formagao dos
servigos publicos, elevando a capacidade dos seus trabalhadores,
o Centro de Formagdo para os Trabalhadores dos Servicos Pu-
blicos compreende o Conselho de Desenvolvimento de Forma-
¢do dos Trabalhadores dos Servicos Publicos, cuja composicao
e funcionamento sdo definidos por despacho do Secretdrio res-
ponsavel pela area de governacao da Administracao Publica.

3. O Centro de Formacao para os Trabalhadores dos Servicos
Publicos compreende a Divisao de Assuntos do Desenvolvi-
mento do Pessoal e a Divisao da Organizacao da Formacao.
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Artigo 11.°

Divisao de Assuntos do Desenvolvimento do Pessoal

A Divisdo de Assuntos do Desenvolvimento do Pessoal com-
pete, designadamente:

1) Desenvolver e participar em estudos e outros trabalhos de
natureza técnica relativos a competéncias profissionais em cola-
borag@o com o Departamento de Planeamento e Recrutamento
dos Trabalhadores dos Servigos Ptblicos;

2) Recolher, analisar e centralizar a informacao relativa aos
resultados da avaliagdo do desempenho dos trabalhadores dos
servigos publicos, de modo a identificar necessidades de forma-
cdo e aperfeicoar o respectivo regime juridico;

3) Recolher, analisar e estudar a informagao relativa a mo-
bilidade de pessoal, bem como propor o aperfeicoamento dos
sistemas e instrumentos de mobilidade dos trabalhadores dos
servigos publicos e promover a sua execucao;

4) Recolher, organizar e analisar informacao sobre acgdes de
formacao realizadas pelos servicos publicos, tendo em vista o
aperfeigoamento dos instrumentos de formagdo dos trabalhado-
res dos servicos piblicos da RAEM;

5) Coordenar e planear, nos termos legalmente previstos, as
accoes de formag@o no ambito da gestdo centralizada de acesso
de pessoal;

6) Planear e identificar as necessidades de formagao dos tra-
balhadores dos servicos publicos.

Artigo 12.°

Divisao da Organizacao da Formacao

A Divisdo da Organizagio da Formagdo compete, designada-
mente:

1) Organizar, nos termos legalmente previstos, as ac¢des de
formacdo no ambito da gestao centralizada de acesso de pessoal;

2) Executar o plano de formagdo para a Administra¢dao Pu-
blica, bem como avaliar os resultados das ac¢des de formacao
realizadas;

3) Estudar e aperfeicoar a estrutura, o contetido e a adequa-
¢do pedagogica das acgdes de formacao, bem como desenvolver
os materiais didacticos adequados tendo em conta o sistema de
gestdo de conhecimentos aplicavel,

4) Promover uma cultura de aprendizagem continua e forma-
¢do permanente por parte dos trabalhadores dos servigos publi-
cos através de meios e formas diversificados;

5) Organizar acc¢oes de formacao profissional em colaboracao
com entidades publicas e privadas locais ou estrangeiras.
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Artigo 13.°

Departamento das Relacoes entre os Trabalhadores
dos Servicos Piblicos

1. Ao Departamento das Relagdes entre os Trabalhadores dos
Servigos Ptblicos compete, designadamente:

1) Estudar, propor e executar medidas tendentes a efectiva-
¢do na Administracdo Publica da RAEM dos principios gerais
nos dominios da deontologia profissional e da disciplina;

2) Desenvolver estudos sobre as politicas de incentivos, remu-
neragdes, regalias e ac¢@o social complementar da Administra-
¢do Piblica e propor o respectivo aperfeicoamento;

3) Exercer as competéncias legalmente previstas no ambito
da gestdo centralizada para o tratamento de queixas apresenta-
das por trabalhadores dos servigos publicos e conciliacao, bem
como conceber, propor e desenvolver a adop¢do de instrumen-
tos para o efeito;

4) Estudar e promover as relacdes de cooperagio entre o Go-
verno e os trabalhadores dos servigos ptblicos ou as associagdes
representativas destes, apresentando propostas e modelos de
cooperacao.

2. O Departamento das Relagdes entre os Trabalhadores dos
Servigos Ptblicos compreende a Divisdo de Etica e Relacdes do
Pessoal e a Divisao de Apoio Social a Funcao Publica.

Artigo 14.°

Divisdo de Etica e Relacoes do Pessoal

A Divisdo de Etica e Relagdes do Pessoal compete, designa-
damente:

1) Conceber, planear, organizar e dinamizar iniciativas e ac-
tividades adequadas a promocdo de um ambiente de trabalho
no seio da Administragdo Publica pautado pela integridade e
responsabilidade dos seus elementos e pelo cumprimento dos
principios gerais da actividade administrativa;

2) Definir e aperfeicoar sistemas e medidas de incentivos dos
trabalhadores dos servigos publicos, apoiando tecnicamente a
sua execugao;

3) Assegurar e aperfeicoar, nos termos legalmente previstos, o
funcionamento de instrumentos adoptados no ambito da gestao
centralizada para o tratamento de queixas apresentadas por tra-
balhadores dos servigos publicos e conciliagao;

4) Analisar e responder as sugestdes, opinides e reclamacdes
apresentadas pelos trabalhadores dos servigos publicos.

Artigo 15.°
Divisao de Apoio Social a Funcio Publica
A Divisdo de Apoio Social 2 Fungdo Piiblica compete, desig-
nadamente:

1) Definir e por em execucdo medidas necessdrias ao aper-
feicoamento do sistema de abonos e regalias na Administragao
Publica;
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2) Propor a criacdo e o aperfeicoamento de instrumentos
e regimes legais de proteccao dos trabalhadores dos servigos
publicos que estejam nas situacdes de doenca ou acidente em
servico, ou em outras situacdes de necessidade de assisténcia, e
acompanhar a sua implementacao;

3) Conceber e acompanhar a implementacdo de solugdes e
instrumentos que visem reforgar a interaccio e a cooperagao
entre o Governo e os trabalhadores dos servigos publicos ou as
associagdes representativas destes;

4) Planear, organizar, gerir e aperfeicoar actividades que vi-
sem reforgar a interacgao e a saude fisica e mental dos trabalha-
dores dos servigos publicos;

5) Prestar apoio técnico e administrativo ao Fundo Social da
Administracao Publica.

Artigo 16.°

Departamento Técnico-Juridico

1. Ao Departamento Técnico-Juridico compete, designada-
mente:

1) Estudar e aperfeigoar os diplomas e regimes legais nos
dominios da Administragao Publica e da fungdo publica, em
articulacdo com as necessidades da reforma da Administracio
Publica;

2) Exercer as competéncias legalmente previstas no ambito
do processo disciplinar centralizado;

3) Elaborar ou participar na elaboragdo de projectos de di-
ploma no ambito das atribui¢des do SAFP;

4) Prestar o apoio técnico-juridico no ambito das suas compe-
téncias que lhe seja solicitado.

2. O Departamento Técnico-Juridico compreende a Divisao
dos Assuntos Disciplinares e Organizacionais e a Divisdo dos
Assuntos Juridicos da Fungdo Publica.

Artigo 17.°

Divisao dos Assuntos Disciplinares e Organizacionais

A Divisao dos Assuntos Disciplinares e Organizacionais com-
pete, designadamente:

1) Prestar, nos termos legalmente previstos, o apoio técnico-
-juridico no ambito do processo disciplinar centralizado;

2) Prestar o apoio técnico-juridico no &mbito da gestdo cen-
tralizada para o tratamento de queixas apresentadas por traba-
lhadores e conciliagdao, da competéncia do Departamento das
Relagdes entre os Trabalhadores dos Servigos Publicos;

3) Elaborar ou pronunciar-se sobre projectos de diploma rela-
tivos a criacdo, reestruturagdo ou extingdo de servigos publicos
e respectivos quadros de pessoal;

4) Dar parecer sobre os pedidos de declaracdo de utilidade
publica administrativa, quando solicitado pela entidade compe-
tente;
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5) Pronunciar-se sobre os pedidos de reconhecimento das
fundacdes, quando solicitado pela autoridade competente.

Artigo 18.°

Divisdo dos Assuntos Juridicos da Funcio Publica

A Divisio dos Assuntos Juridicos da Funcio Ptiblica compete,
designadamente:

1) Elaborar ou pronunciar-se sobre projectos de diploma de
criac@o ou reestruturagao de cargos e carreiras;

2) Estudar e propor medidas que visem o correcto enqua-
dramento da situag@o juridico-funcional dos trabalhadores dos
servigos publicos;

3) Emitir parecer sobre regimes especiais de trabalho na fun-
¢ao publica;

4) Estudar e propor medidas conducentes a interpretacdo e
aplicagdo uniforme e coerente do regime geral da fungao publi-
ca;

5) Elaborar pareceres e prestar esclarecimentos, a solicitacao
dos servicos publicos ou dos trabalhadores, no ambito do regi-
me geral da funcao ptblica;

6) Aperfeigoar o sistema informético relativo a base de dados
juridicos, efectuar o registo, actualizar e indexar toda a legisla-
¢do e jurisprudéncia de direito administrativo publicada, bem
como assegurar a sua promocao e apoio técnico aos servigos
publicos.

Artigo 19.°

Departamento do Desempenho e Funcionamento
Organizacional

1. Ao Departamento do Desempenho e Funcionamento Or-
ganizacional compete, designadamente:

1) Promover e acompanhar as politicas e medidas de reforma
da Administraciao Publica da RAEM;

2) Estudar e propor a cria¢do e o aperfeicoamento de mode-
los e sistemas de avaliagdo de desempenho dos servicos publi-
cos, bem como acompanhar e avaliar a sua implementagao;

3) Desenvolver estudos e propor medidas que visem o aper-
feicoamento dos modelos e regimes de organizagao e de funcio-
namento dos servigos publicos.

2. O Departamento do Desempenho e Funcionamento Orga-
nizacional compreende a Divisdo do Desempenho Organizacio-
nal e a Divisdo do Funcionamento Organizacional.

Artigo 20.°

Divisao do Desempenho Organizacional

A Divisdo do Desempenho Organizacional compete, designa-
damente:

1) Apoiar tecnicamente os servicos e organismos publicos na
elaboracao e adopgdo de sistemas de avaliagdo do desempenho
organizacional em articulacdo com os objectivos da accdo go-
vernativa;
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2) Estudar, conceber, propor, implementar e avaliar progra-
mas e instrumentos no ambito da gestdo pela qualidade e dos
incentivos tendo em vista a elevacdo da qualidade dos servicos
publicos prestados;

3) Estudar e propor a criacdo de organismos e equipas que
promovam o aperfeicoamento continuo e inovagao;

4) Avaliar as estruturas organizacionais da Administracdo Pu-
blica da RAEM e propor medidas que visem o seu aperfeicoa-
mento;

5) Analisar e pronunciar-se sobre propostas de reestruturacao
organica apresentadas pelo servigos e entidades publicos.

Artigo 21.°

Divisao do Funcionamento Organizacional

A Divisao do Funcionamento Organizacional compete, desig-
nadamente:

1) Estudar e promover a optimizagdo do funcionamento or-
ganizacional da Administracao Publica da RAEM, promovendo
o seu desenvolvimento equilibrado, normalizado e humanizado;

2) Estudar, propor e aperfei¢oar os procedimentos adminis-
trativos interservigos;

3) Promover e acompanhar o modelo de prestagdo de servi-
¢os “one-stop” e a implementacdo de medidas conducentes ao
aperfeicoamento de prestagao de servigos partilhada;

4) Estudar, propor e aperfeicoar o regime e medidas tenden-
tes a gestdo do arquivo documental da Administragdo Publica
da RAEM em articulagdo com os servigos publicos e entidades
com competéncias em matéria de regime arquivistico, bem
como acompanhar a respectiva implementacao;

5) Prestar apoio técnico na optimizagdo do funcionamento
interno dos diversos servigos publicos, quando solicitado.

Artigo 22.°

Departamento dos Assuntos Linguisticos

1. Ao Departamento dos Assuntos Linguisticos compete, de-
signadamente:

1) Participar na defini¢do, planeamento e execugio das politi-
cas linguisticas da Administracao Piblica da RAEM;

2) Prestar apoio técnico na drea dos assuntos linguisticos aos
diversos servigos publicos;

3) Coordenar, assegurar e promover o aperfeicoamento dos
servicos de traducido na Administragido Ptblica.

4) Estudar e aperfeicoar o fundo documental para a Adminis-
tragdo Publica.

2. O Departamento dos Assuntos Linguisticos compreende a
Divisdo de Linguas e Documentacéo e a Divisdo de Tradugéo.
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Artigo 23.°

Divisao de Linguas e Documentacao

A Divisdo de Linguas ¢ Documentagio compete, designada-
mente:

1) Desenvolver estudos e apresentar estratégias, programas e
medidas de desenvolvimento linguistico na Administracdo Pu-
blica da RAEM, acompanhando a sua implementagao;

2) Estudar e apresentar medidas e instrumentos de generali-
zacdo, normalizagdo e regulamentacdo na aplicacdo das linguas
oficiais na Administragdo Puiblica da RAEM,;

3) Estudar e propor a defini¢do de politicas e programas de
formacao para o pessoal de tradugdo da Administragdao Publica
da RAEM;

4) Gerir e desenvolver o fundo documental para a Adminis-
tracao Piblica, bem como prestar apoio técnico e administrativo
na respectiva utilizagao;

5) Promover e assegurar o intercAmbio de informagio cienti-
fica e técnica e a permuta de publicacdes com entidades publi-
cas ou privadas da RAEM ou do exterior.

Artigo 24.°

Divisao de Traducao

A Divisdo de Traducio compete, designadamente:

1) Assegurar a traducdo e interpretagdo que nao estejam co-
metidas a outros servigos, solicitadas por entidades publicas;

2) Prestar o apoio necessdrio aos servicos publicos em maté-
ria de traducdo e interpretaco;

3) Assegurar os servigos de traducéo e interpretagio em reu-
nides oficiais ou cerimdnias ptblicas;

4) Prestar servicos de traducdo e interpretacdo a entidades
particulares;

5) Efectuar os servicos de peritagem de traducdes feitas em
linguas oficiais bem como autenticar tradugdes particulares.

Artigo 25.°

Departamento dos Assuntos do Governo Electrénico

1. Ao Departamento dos Assuntos do Governo Electrénico
compete, designadamente:

1) Estudar, propor e promover as estratégias de desenvolvi-
mento do Governo Electrénico tendo em conta as politicas de
reforma da Administracdo Publica da RAEM;

2) Desenvolver estudos, conceber e propor o aperfeicoamen-
to das infra-estruturas e dos sistemas informaticos do Governo
Electronico;

3) Desenvolver e aperfeicoar solu¢des informaticas adequa-
das a promogdo do desenvolvimento do sistema de Governo
Electronico.
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2. O Departamento dos Assuntos do Governo Electrénico
compreende a Divisdo do Planeamento e Infra-estruturas do
Governo Electrénico e a Divisdo da Aplicagdo de Informacgao e
Desenvolvimento do Governo Electrénico.

Artigo 26.°

Divisao do Planeamento e Infra-estruturas
do Governo Electrénico

A Divisdo do Planeamento e Infra-estruturas do Governo
Electrénico compete, designadamente:

1) Planear, promover e avaliar o desenvolvimento do Gover-
no Electrénico da RAEM;

2) Gerir ou participar na gestdo das infra-estruturas e equipa-
mento informdtico do Governo Electrénico da RAEM, pres-
tando aos servigos publicos apoio técnico em matéria das infra-
-estruturas do Governo Electrénico;

3) Desenvolver e gerir sistemas de armazenagem e de recupe-
racdo de dados;

4) Definir e promover medidas e orienta¢des de seguranca
dos sistemas e redes informaticas da Administracdo Publica da
RAEM,;

5) Definir os critérios técnicos em matéria de troca de infor-
-macdes em linha, promovendo a sua execucdo.

Artigo 27.°

Divisao da Aplicacao de Informacio e Desenvolvimento
do Governo Electrénico

A Divisdo da Aplicacdo de Informacio e Desenvolvimento
do Governo Electrénico compete, designadamente:

1) Desenvolver, aperfeicoar e promover sistemas informaticos
e bases de dados relativos a gestdo publica;

2) Desenvolver e aperfeicoar plataformas informaticas de
prestacao de servicos publicos em linha;

3) Desenvolver, aperfeicoar e promover plataformas de inte-
rac¢do em rede entre a Administracdo, a sociedade e os traba-
lhadores dos servicos publicos;

4) Prestar apoio técnico em sistemas informaticos do Gover-
no Electrénico desenvolvidos por outros servigos publicos;

5) Realizar ou apoiar a realizagdo de ac¢des de formacido e
semindrios no sentido de promover o desenvolvimento do Go-
verno Electrénico.

Artigo 28.°

Divisdao de Apoio Técnico-Eleitoral

A Divisdo de Apoio Técnico-Eleitoral compete, designada-
mente:

1) Exercer as fungdes cometidas & Administragao pelas leis
eleitorais e de recenseamento eleitoral, assegurando as relacoes
com 0s servigos e organismos publicos competentes;
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2) Elaborar e propor a regulamentacdo processual da reali-
zagdo das actividades eleitorais da RAEM, bem como prestar
apoio e esclarecimentos, nos termos da lei, aos intervenientes
nos processos eleitorais;

3) Promover, nos termos da lei, a organizagao e actualizacdo
do recenseamento eleitoral das pessoas singulares e colectivas
da RAEM;

4) Estudar, aperfeigoar e desenvolver sistematicamente os
trabalhos de eleigdes e recenseamento eleitoral,;

5) Prestar apoio técnico as comissdes de assuntos eleitorais.

Artigo 29.°

Divisao Administrativa e Financeira

A Divisdao Administrativa e Financeira compete, designada-
mente:

1) Assegurar a gestao dos recursos humanos do SAFP;
2) Assegurar o atendimento e o expediente geral do SAFP;

3) Preparar a proposta de orgamento, assegurar a sua exe-
cugdo contabilistica e elaborar a conta de responsabilidade do
SAFP;

4) Assegurar o controlo de gestdao de fundos permanentes
atribuidos ao SAFP e das respectivas reposigoes;

5) Assegurar as fungdes relativas ao aprovisionamento e eco-
nomato e o expediente relativo a aquisicao de bens e servigos;

6) Assegurar a administracao do patriménio, bem como zelar
pela conservagdo, seguranca e manutencao de instalagdes, par-
que automdvel, equipamentos e sistemas de comunicacdo do
SAFP;

7) Arrecadar e remeter a Direc¢do dos Servicos de Finangas
as receitas emolumentares e taxas.

Artigo 30.°

Centro de Informacoes ao Piblico

1. Ao Centro de Informagdes ao Publico compete, designada-
mente:

1) Estudar e propor medidas de desenvolvimento e aperfei-
¢oamento no dominio da divulgagdo da informacdo administra-
tiva;

2) Estudar e propor a cria¢ao e o aperfeicoamento de instru-
mentos de audi¢do dos cidadaos;

3) Dar as informagdes que lhe sejam solicitadas sobre os ser-
vicos prestados pela Administracdo e aconselhar os cidadaos
acerca dos servicos publicos a quem devem dirigir-se, em funcao
das respectivas atribui¢des e dos servicos pretendidos;

4) Receber e analisar as queixas, opinides e sugestdes dos ci-
dadaos e instituicdes privadas sobre o funcionamento das enti-
dades publicas, encaminhando-as para os servicos competentes.
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2. Os procedimentos relativos ao atendimento e funciona-
mento do Centro de Informagdes ao Publico sdo assegurados
por si préprio ou em colaboragdo com outras entidades publi-
cas, sendo definidos por despacho do Chefe do Executivo.

3. O Centro de Informagdes ao Ptblico compreende a Divi-
sdo de Divulgacdo e Andlise de Informacdes.

Artigo 31.°

Divisao de Divulgacao e Anilise de Informacoes

A Divisdo de Divulgacio e Anilise de Informacdes compete,
designadamente:

1) Propor e participar na defini¢do e implementagdo de me-
didas e instrumentos no dmbito da divulgacdo da informacao
administrativa;

2) Prestar apoio técnico aos servigos publicos no dominio da
divulgac@o da informacdo administrativa;

3) Avaliar a eficdcia dos instrumentos de audi¢do dos utentes
dos servigos e organismos publicos e dos cidadaos, promovendo
o seu aperfeigoamento;

4) Analisar as opinides e sugestdes comuns respeitantes ao
funcionamento da Administracdo Publica, propondo medidas
de melhoria e acompanhando a sua concretizagao;

5) Criar e aperfei¢coar mecanismos de recolha e divulgagdo de
informacao administrativa, bem como assegurar o seu funciona-
mento.

Artigo 32.°

Grupos de Trabalho

1. Podem ser constituidos grupos de trabalho para a realiza-
¢do de estudos e outros trabalhos de natureza técnica no Ambito
das atribui¢cdes do SAFP.

2. O ambito, objecto, composi¢do, prazo de execucdo e cober-
tura or¢amental dos grupos de trabalho referidos no nimero
anterior, bem como a remuneracao dos respectivos orientadores
e membros, sdo fixados por despacho do Chefe do Executivo.

3. Nao ha lugar ao pagamento da remuneracgdo referida no
ndmero anterior nas situacdes de faltas, férias, licencas e de au-
séncia por motivos disciplinares, sendo que a mesma ndo acres-
ce, igualmente, aos subsidios de férias e de Natal, nem pode ser
acumulada com quaisquer outras compensagdes por trabalho
extraordindrio.

Artigo 33.°

Consultores técnicos

O SAFP pode recorrer ao servico de consultores técnicos e de
instituicdes académicas, na RAEM ou no exterior, no regime le-
gal de aquisi¢do de servigos, sob proposta do director do SAFP
a autorizar pelo Chefe do Executivo.
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Artigo 34.°

Bases de dados e tratamento de dados pessoais

1. As subunidades do SAFP podem constituir, manter e gerir
bases de dados para a prossecucao das respectivas competén-
cias.

2. O SAFP pode proceder, ao abrigo dos principios estabele-
cidos na Lei n.° 8/2005 (Lei da Proteccao de Dados Pessoais), ao
tratamento e interconex@o de dados pessoais, incluindo a inter-
conexao de dados com outras entidades publicas, na medida ne-
cessdria a prossecucdo das atribui¢cdes que lhe sejam conferidas
pelo presente regulamento administrativo.

CAPITULO 111

Pessoal

Artigo 35.°
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal do SAFP ¢ o constante do Mapa I anexo

ao presente regulamento administrativo, do qual faz parte inte-
grante.

CAPITULO IV

Disposicdes finais e transitorias

Artigo 36.°

Cooperacao com outras instituicoes

1. Para a prossecucdo das suas atribuicdes o SAFP pode cola-
borar com outras instituicdes publicas ou privadas, da RAEM
ou do exterior, nomeadamente em regime de associagdo ou
através do estabelecimento de protocolos e acordos.

2. Na drea da acgdo social complementar da fungdo publica
devem ser estabelecidas formas de articulagdo e harmonizagao
com os diversos esquemas de acc¢do social dependentes de ou-
tras entidades.

Artigo 37.°

Servicos de traducio e interpretacao

1. Pelos servigos de traducdo e interpretagdo a entidades par-
ticulares sdo cobradas taxas.

2. Os servigos prestados a particulares, mediante requisicao
dos servicos publicos, sdo pagos em conta dos respectivos pro-
cessos e pelas respectivas tabelas, quando existam e sejam supe-
riores as taxas referidas no nlimero anterior.

3. As taxas, a que se refere o n.° 1, s@o fixadas por despacho
do Chefe do Executivo.
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Artigo 38.°

Transiciao de pessoal

1. O pessoal do quadro do SAFP transita para os correspon-
dentes lugares do quadro referido no Mapa I anexo ao presente
regulamento administrativo, na forma de provimento, carreira,
categoria e escaldo que detém.

2. O pessoal de direcgdo e chefia transita para os cargos
previstos na nova estrutura, nos termos do Mapa II, anexo ao
presente diploma e do qual faz parte integrante, mantendo-se
as respectivas comissdes de servigo até ao prazo por que foram
nomeados.

3. O pessoal a prestar servigo fora do quadro mantém a res-
pectiva situacdo juridico-funcional.

4. As transicoes a que se referem os nimeros anteriores ope-
ram-se por lista nominativa, aprovada por despacho do Chefe
do Executivo, independentemente de quaisquer formalidades,
salvo publicacdo no Boletim Oficial da RAEM.

5. O tempo de servigo anteriormente prestado pelo pessoal
que transita nos termos dos n.”* 1,2 e 3 conta, para todos os efei-
tos legais, como prestado no cargo, carreira, categoria e escaldo
resultante da transicao.

Artigo 39.°

Validade dos Concursos

Mantém-se validos os concursos abertos antes da entrada em
vigor do presente regulamento administrativo, incluindo os ja
realizados e cujo prazo de validade se encontra em curso.

Artigo 40.°

Recrutamento

1. O primeiro recrutamento de trabalhadores para o exercicio
de funcdes no SAFP, nas dreas funcionais do recrutamento e
seleccao e da formagdo, faz-se preferencialmente por concurso
interno previsto no n.° 4 do artigo 10.° da Lei n.® 14/2009 (Regime
das carreiras dos trabalhadores dos servigos publicos).

2. O recrutamento para as vagas nao preenchidas no concurso
referido no niimero anterior, deve ser feito no regime de gestao
centralizada previsto no artigo 11.° da Lei n.° 14/2009 (Regime
das carreiras dos trabalhadores dos servigos ptiblicos).

Artigo 41.°

Encargos financeiros

Os encargos financeiros decorrentes da execugdo do presente
regulamento administrativo sdo suportados por conta das dispo-
nibilidades existentes nas rubricas da despesa do or¢amento do
SAFP e por quaisquer outras mobilizadas para o efeito.
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- et 3 Artigo 42.°
IR EL Alteraciio de denominaciio
— “FFIEARE R AmscE “fTRARET - 1. A Direc¢ao dos Servigos de Administragao e Funcao Publi-

ca passa a denominar-se em chinés “7T .
T EEE - HERARR G TS ITTECE AR . P o L
) A ) . o i 2. As referéncias a “fTECZ /N5, constantes de disposicdes
BT iR o RIEHAEIL S - RS TTBRBET 1 legais, regulamentares e contratuais, sio consideradas como fei-

L o tas a “fTEXAN# /7, com as necessarias adaptagdes.
=1k Artigo 43.°
J#51k Revogacao
% 1 B FLH 5523/94/MEEES + (55— 4 — & 4h - E revogado o Decreto-Lei n.° 23/94/M, de 9 de Maio, com ex-
cepcao do artigo 22.°
B fee
B Artigo 44.°
43 §

Entrada em vigor
—  ATBUEM B Atk =1 HRAR - o _
1. O presente regulamento administrativo entra em vigor 30

S SRS (=) E SIE (=) E 8 dias ap6s a data da sua publicacao.

FABE—H () HESFER (—) EAEA EZH 2. Exceptua-se do disposto no nimero anterior a alinea 3) do
- - n.° 1 do artigo 13.°, a alinea 3) do artigo 14.°, a alinea 2) do n.° 1

s, Sp sy =7 S0 2 e BT i 7 L

TE > RESEER T PR ] 1R PR R B0 2 B 4 do artigo 16.° e a alinea 1) do artigo 17.°, as quais entram em

R e vigor ap0s a implementacdo dos regimes de conciliacido centra-

lizada e disciplinar centralizado.

Aprovado em 21 de Junho de 2011.

N
A Publique-se.
THRE gt O Chefe do Executivo, Chui Sai On.
x=— MAPA 1
Quadro de pessoal da Direccao dos Servicos
ABRABEASRS de Administracao e Funcao Piblica
(24201 155 TEOEHIE = - FIRFHEE) (a que se refere o artigo 35.° do Regulamento
Administrativo n.° 24/2011)
N=F:F]] #RAl BN RE BB Grupo de pessoal | Nivel Cargos e carreiras Lugares
SHE R, - R 1 Direcgdo e chefia | — | Director 1
BlEE 3 Subdirector 3
B 9 Chefe de departamento 9
Chefe de divisdo 17
I 17
Chefe de secgao a) 1
Bz a) 1
Técnico superior 6 Técnico superior 110
ARk Al 2 6 AR Bl 2 110 Interpretacdo Intérprete-tradutor 89
(EE S8 = 39 e tradugio
e 5 g 39 Técnico 5 Técnico 39
I Interpretacdo Letrado 14
CETS SES 14 e traducio
RPN 4 g S 40 Técnico de apoio 4 | Adjunto-técnico 40
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AE#R ESE B AEE A= Grupo de pessoal | Nivel Cargos e carreiras Lugares
4 BB E 15 4 Assistente de relagdes 15
publicas
3 T B & 35 3 | Assistente técnico 35
administrativo
S
il 373 Total 373
a) BRAT IS H BRI UG - a) Lugares a extinguir quando vagarem.
== MAPA 11
. o . (a que se refere o n.’ 2 do artigo 38.° do Regulamento
(EB24201 1HRIT AL =\ R EE 3k FrfE) Administrativo n.’ 24/2011)
SEE = =[5 o ~ o .
FEREEABNEA Transicao do pessoal dirigente e de chefia
I ‘ Cargo actual Cargo para que transitam
RER BANER , ,
Director Director
BE BE Subdirector Subdirector
Chefe do Departamento de Chefe do Departamento do
_ _ Moderniza¢ao Administrativa Desempenho e Funciona-
BIRE Bl R ¢ R
mento Organizacional
- . e e Chefe do Departamento de | Chefe do Centro de Formacao
TR AR AR FIERER Recursos Humanos para os Trabalhadores dos
Servigos Publicos
ATTERRERE & N AR OLEE Chefe do Departamento Chefe do Departamento
Técnico-Juridico Técnico-Juridico
AR R BRI R & Chefe do Departamento de | Chefe do Departamento dos
Informaética Assuntos do Governo
o Electrénico
AR BEEE R BT HSREER
Chefe do Centro de Aten- Chefe do Centro de
o N dimento e Informacao ao Informagdes ao Publico
NI EREHTOERE BUFERFOERE bl
Piblico
B ) Chefe do Centro de Traducdo | Chefe do Departamento dos
NFATHEE LT i E PR da Administragdo Publica Assuntos Linguisticos
Chefe da Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio
HEEBER IR R & HEBETH IR R & Técnico-Eleitoral Técnico-Eleitoral
Chefe da Divisdo de Docu- Divisao de Linguas e
AEEE Y R SRS N YRR mentacdo e Publicacdes Documentacao
Chefe da Divisao Adminis- Chefe da Divisao
BT R E TR R trativa e Financeira Administrativa e Financeira
Chefe da Divisdo de Apoio Chefe da Divisdo de Apoio
TR TR R Social a Funcdo Publica Social a Funcao Piblica
Chefe da Divisdo de Chefe da Divisdo de
- Recrutamento e Seleccao Recrutamento e Selecgao de
B R B SRR I INCEE L ¢ oy
" e Chefe da Divisdo de Chefe da Divisdo da
Bl i = BAAIVE A AR P R Formacao Organizacio da Formacao
B 3 ) Chefe da Divisao de Chefe da Divisao do
BEEEE RN R R | B B A E s B R R e Sistemas e Servigos Planeamento e Infra-estruturas
= Telematicos do Governo Electrénico
Chefe da Divisdo de Chefe da Divisao da
G AR EEE BT PG ER N B REE Desenvolvimento de Aplicacao de Informacao
B Sistemas Informaticos e Desenvolvimento

do Governo Electréonico






