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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.® 1/2002

Alteracao da Estrutura Organica e do Quadro de Pessoal do
Fundo de Seguranca Social

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

Artigo 1.°
Alteracao ao Decreto-Lei n.° 59/93/M, de 18 de Outubro

O artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 59/93/M, de 18 de Outubro,
passa a ter a seguinte redacgdo:

Artigo 20.°
(Subunidades organicas)
1. A estrutura organica do FSS integra um departamento,
quatro divisdes, devendo obedecer as bases gerais da orga-

nizac¢ao dos servicos e entidades publicos da Regido Admi-
nistrativa Especial de Macau.

2. A estrutura organica do FSS e as competéncias das res-
pectivas subunidades sdo definidas em regulamento apro-
vado por deliberagdo do Conselho de Administracéo.

Artigo 2.°

Alteracao ao quadro de pessoal

O quadro de pessoal do Fundo de Seguranga Social a que se
refere o n.° 2 do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 59/93/M, de 18 de
Outubro, aprovado pelo Decreto-Lein.® 44/98/M, de 28 de Setem-
bro, € substituido pelo quadro de pessoal em anexo ao presente
regulamento administrativo, do qual faz parte integrante.

Artigo 3.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor no dia
seguinte ao da sua publicagdo.

Aprovado em 9 de Janeiro de 2002.
Publique-se.

A Chefe do Executivo, Interina, Florinda da Rosa Silva Chan.
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(a que se refere o artigo 2.° do Regulamento Administrativo n.® 1/2002)

Total

AE#RH
Quadro de pessoal
PN % B A8 E
Grupo de pessoal Nivel Cargos e carreiras N.°de
lugares
S 1
Presidente
AR !
LES paad
FRREE Vice-presidente
Direcgéo e chefia
L83 1
Chefe de departamento
A3 4
Chefe de divisao
Rk & 9 AR & 8
Técnico superior Técnico superior
9 kBN B 4
Técnico superior de informdtica
Hill& 8 Al & 3
Informatica Técnico de informdtica
7 HilEEE 1
Assistente de informadtica
Fiffr & 8 B & 5
Técnico Técnico
(EEIE R R 1
Interpretacgdo e traducédo Intérprete-tradutor
LS S5l 7 FffrihiE 5 21
Técnico-profissional Adjunto-técnico
(B ON= 5 fTECC A 16
Administrativo Oficial administrativo
HEEL 66
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Despacho do Chefe do Executivo n.® 2/2002

Considerando que o Regulamento Orgéanico do Instituto para
os Assuntos Civicos e Municipais ja se encontra devidamente
aprovado e homologado, em conformidade com o previsto na
alinea 4) do n.° 2 do artigo 4.° dos respectivos Estatutos, aprova-
dos pela Lei n.° 17/2001, e na alinea 1) do artigo 12.° do Regula-
mento Administrativo n.° 32/2001;

Considerando que, dada a natureza do referido Regulamento
Orgéanico, se mostra adequada a respectiva publica¢do no Bole-
tim Oficial,

Usando da faculdade conferida pelo artigo 50.° da Lei Basica
da Regido Administrativa Especial de Macau, o Chefe do Exe-
cutivo manda publicar o Regulamento Organico do Instituto para
os Assuntos Civicos e Municipais.

8 de Janeiro de 2002.

O Chefe do Executivo, Ho Hau Wah.

REGULAMENTO ORGANICO
DO INSTITUTO PARA OS ASSUNTOS CIVICOS
E MUNICIPAIS

Indice
do Regulamento Organico do IACM

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.° Objecto
Artigo 2.° Servigos do IACM
Artigo 3.° Tipos de estruturas organicas
Artigo 4.° Chefia e coordenacgado

Artigo 5.° Dever geral e especial de colaboracédo inter-or-
ganica

Artigo 6.° Organizacdo do trabalho e manuais de procedi-
mentos

Artigo 7.° Principio da reavaliagdo anual
CAPITULO II - ESTRUTURA INTERNA
Artigo 8.° Estrutura
SECCAO I-SUBUNIDADES OPERATIVAS
Artigo 9.° Gabinete do Cidadado
Artigo 10.° Divisdo de Apoio e Promogao Associativa

Artigo 11.° Divisao de Formacgao e Informagao Civicas
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Artigo 12.° Postos de Atendimento e Informacéo
Artigo 13.° Servicos Culturais e Recreativos
Artigo 14.° Divisdo de Accdo Cultural

Artigo 15.° Divisdo de Animagdo Urbana e Actividades
Recreativas

Artigo 16.° Divisao de Instalagdes Culturais

Artigo 17.° Servicos de Inspecgdo e Sanidade

Artigo 18.° Divisdo de Inspec¢do e Controlo Veterindrio
Artigo 19.° Divisdo de Inspec¢do e Higiene Alimentar
Artigo 20.° Divisdo de Mercados

Artigo 21.° Divisao de Vendilhoes

Artigo 22.° Servigos de Ambiente e Licenciamento
Artigo 23.° Divisdo de Higiene Ambiental

Artigo 24.° Divisao de Licenciamento Administrativo

Artigo 25.° Divisdo de Fiscalizacdo Administrativa e
Ambiental

Artigo 26.° Servicos de Zonas Verdes e Jardins
Artigo 27.° Divisao de Parques e Jardins

Artigo 28.° Divisdo de Estudos e Conservacdo da Natu-
reza

Artigo 29.° Divisio de Areas Protegidas
Artigo 30.° Divisdo de Espacos Verdes Urbanos

Artigo 31.° Servigos de Construcdes e Equipamentos
Urbanos

Artigo 32.° Divisao de Estudos e Projectos
Artigo 33.° Divisao de Edificagoes

Artigo 34.° Divisdo de Equipamentos Urbanos
Artigo 35.° Divisdo de Oficinas e Armazéns

Artigo 36.° Servigos de Saneamento, Vias e Manutengdo
Urbana

Artigo 37.° Divisdo de Saneamento Basico
Artigo 38.° Divisao de Vias Publicas

Artigo 39.° Divisdo de Reabilitacdo e Manutencido Urbana
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Artigo 40.° Servigos de Viagdo e Transportes
Artigo 41.° Divisdo de Conducdo

Artigo 42.° Divisao de Veiculos

Artigo 43.° Divisao de Transportes

Artigo 44.° Centro Cultural de Macau e Museu de Arte
de Macau

Artigo 45.° Laboratoério

SECCAO II - SUBUNIDADES DE APOIO
Artigo 46.° Gabinete de Qualidade e Controlo
Artigo 47.° Gabinete de Apoio Técnico
Artigo 48.° Servigos de Apoio Administrativo
Artigo 49.° Divisao Administrativa
Artigo 50.° Divisao de Gestdo de Recursos Humanos
Artigo 51.° Divisao de Formacdo e Documentacio
Artigo 52.° Servigos Financeiros e Informéticos

Artigo 53.° Divisao de Contabilidade e Assuntos Finan-
ceiros

Artigo 54.° Divisao de Patriménio e Aprovisionamento
Artigo 55.° Divisao de Informatica
Artigo 56.° Gabinete Juridico e Notariado
CAPITULO III - DISPOSICOES FINAIS
Artigo 57.° Organograma

Artigo 58.° Producdo de efeitos

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objecto

O presente regulamento estabelece a estrutura organica do
Instituto para os Assuntos Civicos e Municipais (IACM), con-

dos respectivos Estatutos, aprovados pela Lei n.® 17/2001 da
Regido Administrativa Especial de Macau, e na alinea 1) do ar-
tigo 12.° do Regulamento Administrativo n.® 32/2001.
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Artigo 2.°
Servicos do IACM

Para a prossecucdo das actividades inerentes as suas atribui-
¢oes, o JACM dispde de servicos centrais e de postos de atendi-
mento e informacéao.

Artigo 3.°

Tipos de Estruturas Orgénicas

1. A estrutura orgénica dos servicos do IACM assenta em
subestruturas do tipo servicos, gabinetes e divisoes.

2. Os gabinetes sdo equiparados a servicos ou a divisio, con-
soante o previsto no presente regulamento.

3. O conselho de administracio, atendendo a evolugio urbana,
as necessidades da populagio e a boa funcionalidade dos servicos,
pode criar:

1) Novos postos de atendimento e informacéo, para além dos
previstos no presente regulamento;

2) Subunidades de natureza funcional designadas por nicleos
ou, quando o respectivo objectivo seja especifico e perfeitamen-
te localizado no tempo, por equipas de projecto.

4. Os postos de atendimento e informacao sdo equiparados a
nucleos.

Artigo 4.°

Chefia e Coordenacao

1. Salvo disposi¢do em contrario, os servigos e as divisdes sdo
dirigidos, respectivamente, por um chefe de servicos e por um
chefe de divisao.

2. Os gabinetes sdo dirigidos por um chefe de servicos ou por
um chefe de divisdo, consoante a equiparacgao estabelecida.

3. Os nitcleos e as equipas de projecto s@o dirigidos por coor-
denadores funcionais.

Artigo 5.°

Dever Geral e Especial de Colaboracio Inter-orginica

1. Todas as subunidades organicas do IACM tém o dever de
colaborar entre si, tendo em vista a eficaz prestacdo de servicos
a populacao e a boa imagem do Instituto.

2. Para além dos demais casos especialmente previstos no pre-
sente regulamento, os servicos e demais subunidades organicas
devem prestar especial colaboracao:

1) Ao Gabinete de Qualidade e Controlo, facultando-lhe to-
dos os dados, elementos e informagdes que aquele considere
relevantes para o exercicio das respectivas competéncias;
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2) Ao Gabinete do Cidaddo, para que este possa esclarecer,
de forma pronta e integrada, as questdes suscitadas pela po-
pulacao;

3) A Divisao de Formagdo e Documentagdo, na medida em
que esta careca de apoio para a execugdo de acgdes de formagao.

Artigo 6.°

Organizacio do Trabalho e Manuais de Procedimentos
Todas as chefias e coordenadores funcionais devem assegurar
o levantamento da organizacao do trabalho relativamente as suas
subunidades orgénicas, caracterizando cada posto de trabalho,

e elaborar e manter actualizados os respectivos manuais de
procedimentos.

Artigo 7.°

Principio da Reavaliacio Anual
1. O conselho de administra¢do procede, anualmente, a rea-
valiacdo dos métodos de funcionamento existentes, visando a
sua actualizacdo, aperfeicoamento e modernizagao.
2. Quando a tutela ou o conselho de administracdo o entenda
necessario, a reavaliacdo abrange a estrutura interna existente e

a respectiva adequacgdo as atribuicdes do ITACM.

3. Da reavaliagdo referida nos nimeros anteriores é dado co-
nhecimento a tutela, no prazo por esta fixado.

CAPITULO II
ESTRUTURA INTERNA
Artigo 8.°
Estrutura
Para a prossecucdo das suas atribuicdes, o IACM integra as
seguintes subunidades organicas directamente dependentes do
conselho de administracio:
1) Subunidades orgénicas operativas:
(1) Gabinete do Cidadao;
(2) Servigos Culturais e Recreativos;
(3) Servigos de Inspeccdo e Sanidade;
(4) Servigos de Ambiente e Licenciamento;
(5) Servicos de Zonas Verdes e Jardins;

(6) Servigos de Construgdes e Equipamentos Urbanos;

(7) Servigos de Saneamento, Vias e Manutencio Urbana;
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(8) Servicos de Viacao e Transportes;
(9) Centro Cultural de Macau;

(10) Museu de Artes de Macau,

(11) Laboratério.

2) Subunidades orgénicas de apoio:

(1) Gabinete de Qualidade e Controlo;
(2) Gabinete de Apoio Técnico;

(3) Servicos de Apoio Administrativo;
(4) Servigos Financeiros e Informaéticos;

(5) Gabinete Juridico e Notariado.

SECCAO I
SUBUNIDADES OPERATIVAS
Artigo 9.°
Gabinete do Cidadao
1. O Gabinete do Cidadido (GC) é a subunidade organica
operativa nos dominios do apoio e promogao do associativismo
de base popular, dos assuntos civicos e do atendimento e infor-
macdo da populagdo.
2. O GC compreende:
1) A Divisdo de Apoio e Promogio Associativa;

2) A Divisdo de Formacéo e Informagio Civica;

3) Os postos de atendimento e informagao.

Artigo 10.°

Divisao de Apoio e Promocao Associativa

Compete a Divisdo de Apoio e Promogao Associativa, nomea-
damente:

1) Incentivar e apoiar as organizagdes populares, procurando
a sua participacdo activa na resolugdo dos problemas do quoti-
diano da populacao;

2) Estimular o desenvolvimento do associativismo nas diver-
sas areas de interesse social € comunitario;

3) Coordenar a atribui¢ao de subsidios e apoios logisticos as
associacdes e a particulares;

4) Gerir os centros comunitérios existentes e estudar a viabili-
dade de criacdo de novos centros;
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5) Acompanhar os assuntos de gestdo de condominios, nas
vertentes que relevem para as atribui¢cdes do JACM.

Artigo 11.°

Divisdo de Formacao e Informacio Civicas

Compete a Divisdo de Formacao e Informacédo Civicas, nomea-
damente:

1) Planear, promover e executar ac¢des de formacao e de sensi-
bilizagéo civicas;

2) Promover o espirito de cidadania e de participagio na dis-
cussao e resolucdo das questdes publicas, de tolerancia, de ndo-
-discriminag@o e de respeito pela diferenga;

3) Desenvolver ac¢des que incentivem o auxilio mituo entre
as comunidades;

4) Assegurar a recolha de opinides e sugestdes da populagdo
relativamente a projectos de legislacdo relacionados com as atri-

buicdes do IACM;

5) Promover ou participar em inquéritos e sondagens de opi-
nido em matérias de relevante interesse publico;

6) Coordenar a contribuicio das demais subunidades organi-
cas na realizacdo de actos eleitorais.

Artigo 12.°

Postos de Atendimento e Informacio

1. Sem prejuizo do disposto na alinea 1) do n.° 3 do artigo 3.°,
o GC integra os seguintes postos de atendimento e informagéo:

1) Posto de Atendimento e Informagéo Central,
2) Posto de Atendimento e Informagio da Taipa;
3) Posto de Atendimento e Informacdo da Zona Norte.

2. Aos postos de atendimento e informacdo compete, nomea-
damente:

1) Receber, analisar e, sempre que possivel, tratar de imediato,
as queixas e reclamagoes dos cidadaos, acompanhando posterior-
mente a sua resolugio e efectuando ou coordenando a resposta;

2) Receber sugestdes, enviando copia a subunidade ou sub-
unidades envolvidas e ao Gabinete de Qualidade e Controlo;

3) Prestar informacdes sobre o IACM, seus servicos, funcio-
namento e formalidades administrativas;

4) Receber recursos, passando o comprovativo do recebimen-
to;

5) Receber requerimentos e encaminhd-los internamente para
os 6rgaos e servicos competentes, passando o comprovativo do
recebimento;
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6) Receber os pagamentos legalmente devidos ao TACM, de-
signadamente a titulo de taxas, tarifas, precos e emolumentos,
nos termos que forem fixados em instrugio de servigo;

7) Disponibilizar ao publico, nos moldes superiormente
fixados, as minutas, os formulérios e os impressos necessarios;

8) Disponibilizar a populagio folhetos informativos, o Bole-
tim do IACM e outros documentos de informacgéio e esclareci-
mento publico;

9) Participar activamente nas campanhas promovidas pela
Divisdo de Formacao e Informacédo Civicas e em acgdes de sen-
sibilizagdo promovidas por outras subunidades orgénicas;

10) Participar, quando solicitados, em campanhas informativas
lancgadas por outras entidades ou servigos publicos.

Artigo 13.°

Servicos Culturais e Recreativos

1. Os Servigos Culturais e Recreativos (SCR) sdo a subunida-
de orgénica operativa no dominio dos assuntos culturais e recrea-
tivos.

2. Os SCR compreendem:

1) A Divisdo de Acgdo Cultural,

2) A Divisdo de Animagdo Urbana e Actividades Recreativas;

3) A Divisdo de Instalagdes Culturais.

Artigo 14.°

Divisao de Acc¢iao Cultural
Compete a Divisao de Acgao Cultural, nomeadamente:

1) Planear e executar ac¢des de animagdo cultural, por inicia-
tiva prépria ou em colaboragdo com outras entidades;

2) Organizar e apoiar a realizagdo de exposicdes e de outras
actividades culturais que contribuam para a elevacgdo cultural
da populacio;

3) Articular com outros organismos responsaveis pela ac¢ao
cultural a programacéo e desenvolvimento de eventos culturais;

4) Propor a concessdo de subsidios ou outras formas de apoio
a entidades privadas que prossigam fins de interesse ptiblico nas
areas da educacgdo e da cultura;

5) Propor a realizagido de obras tendentes a construgao, con-
servagdo e manutengdo de monumentos e edificios de interesse
cultural;

6) Pronunciar-se sobre as denominagdes toponimicas;

7) Sugerir a instalacdo de placas indicativas da aproximacgao
de monumentos ou locais de interesse publico;
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8) Gerir galerias de exposigdes;

9) Elaborar e produzir catdlogos, folhetos promocionais e
outras publicacdes, nas matérias da sua competéncia;

10) Apoiar outras entidades e servigos ptblicos na organiza-
¢do e realizagdo de actividades culturais.

Artigo 15.°

Divisao de Animaciao Urbana e Actividades Recreativas

Compete a Divisdo de Animagdo Urbana e Actividades Re-
creativas, nomeadamente:

1) Desenvolver e apoiar ac¢des de animagao urbana e de re-
creacdo desportiva, revitalizando os espagos de maior participa-
¢d0 comunitéria;

2) Desenvolver e apoiar actividades de recreio e lazer, incluin-
do de ocupagdo de tempos livres e de férias para jovens;

3) Estudar e propor medidas de aproveitamento de espagos
urbanos para a realizagdo de actividades de recreio, lazer e des-
porto recreativo;

4) Gerir o Férum de Macau, piscinas e instalagdes desportivas
proprias do IACM ou cuja gestdo lhe tenha sido cometida;

5) Propor a realiza¢do ou comparticipacio em festas populares;

6) Propor a criagdo de instalagdes e equipamentos lidicos, para
actividades de ocupacado de tempos livres, de férias e de cardcter
desportivo e recreativo;

7) Propor a concessao de subsidios ou outras formas de apoio
a entidades privadas que prossigam os fins referidos nas alineas
1) e2);

8) Apoiar outras entidades e servigos puiblicos na organizagio
e realizacdo de actividades de recreio e lazer.

Artigo 16.°

Divisao de Instalacées Culturais
Compete a Divisdo de Instalagdes Culturais, nomeadamente:

1) Organizar, implementar e gerir os museus da responsabili-
dade do IACM cuja gestdo ndo esteja expressamente cometida
a outra subunidade organica, inventariando, tratando e avaliando
o seu espolio, de modo a permitir a sua fruicdo pelo publico;

2) Investigar, recolher e tratar os objectos e obras de interesse
para os museus do IACM e para a preservacdo da Histéria de
Macau;

3) Promover acg¢des de divulgacdo dos usos e costumes e do
patrimonio histérico da RAEM,;
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4) Colaborar na identificacdo, sistematizacdo e estudo do pa-
triménio cultural da RAEM;

5) Gerir as bibliotecas do TACM.

Artigo 17.°

Servicos de Inspeccao e Sanidade

1. Os Servigos de Inspecgdo e Sanidade (SIS) sdo a subuni-
dade orgénica operativa nos dominios do controlo veterindrio e
da qualidade alimentar, bem como da gestao dos mercados e da
actividade de vendilhdes.

2. Os SIS compreendem:

1) A Divisao de Inspeccao e Controlo Veterindrio;
2) A Divisdo de Inspec¢do e Higiene Alimentar;
3) A Divisdo de Mercados;

4) A Divisdo de Vendilhoes.

Artigo 18.°

Divisiao de Inspeccao e Controlo Veterinario

Compete a Divisao de Inspecgdo e Controlo Veterindrio, nomea-
damente:

1) Processar o licenciamento e assegurar a fiscalizagdo dos
estabelecimentos de comercializacdo de animais domésticos e
selvagens;

2) Gerir os Canis e as Clinicas Veterindrias, procedendo a cap-
tura dos animais vadios e assegurando a prestacdo de servigos
clinicos e cirdrgicos e a realizagdo de campanhas de vacinagdo;

3) Proceder a inspeccdes e estudos higio-sanitarios das explo-
racdes pecudrias, avicolas, industriais ou semi-industriais e esta-
belecimentos onde se encontrem alojados animais destinados a
actividades recreativas ou comerciais;

4) Fiscalizar o estado sanitdrio de animais destinados a activi-
dades recreativas e comerciais;

5) Providenciar para impedir a deambulagdo nas vias publicas,
de animais ndo licenciados ou que constituam perigo fisico ou

sanitdrio para a comunidade;

6) Licenciar e fiscalizar o exercicio da medicina veterinéria
enquanto actividade privada;

7) Licenciar a posse e fiscalizar o estado sanitario de animais
domésticos;

8) Fiscalizar a circulagido de animais;

9) Assegurar o servico de quarentena animal;
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10) Apoiar a Divisdo de Parques e Jardins, relativamente a
assisténcia aos animais dos mini-zoos;

11) Promover campanhas sanitdrias.

Artigo 19.°

Divisao de Inspeccao e Higiene Alimentar

Compete a Divisao de Inspeccdo e Higiene Alimentar, nomea-
damente:

1) Garantir, dentro do quadro legal e regulamentar, o controlo
da qualidade dos produtos de origem animal e dos alimentos pere-
civeis frescos, produzidos na RAEM ou importados e destina-
dos a consumo publico, através da inspec¢do médico-veterina-
ria e outros métodos de analise;

2) Assegurar a fiscalizagdo das condigdes higio-sanitdrias dos
estabelecimentos de armazenamento ou venda dos produtos re-
feridos na alinea anterior;

3) Planear, programar e executar ac¢oes de defesa do consu-
midor e de informacdo junto dos agentes econémicos, relativa-
mente aos produtos referidos na alinea 1), em colaboragido com
o Gabinete do Cidad3o e, quando solicitada, com outras entida-
des ou servigos publicos;

4) Proceder a inspecgdo higio-sanitdria dos locais de abate e
de dep6sito e dos meios de transporte de animais para consumo
publico;

5) Fiscalizar o funcionamento do Matadouro de Macau e do
Mercado Abastecedor;

6) Participar em campanhas sanitdrias.

Artigo 20.°

Divisao de Mercados

Compete a Divisdo de Mercados, nomeadamente:

1) Gerir os mercados publicos, disciplinando a actividade dos
arrendatdrios e assegurando a limpeza e higiene das instalagdes;

2) Processar o arrendamento dos lugares de venda ao publico
e manter actualizado o respectivo cadastro;

3) Fazer cumprir as normas e regulamentos relativos aos mer-
cados, em particular os que visem a proteccdo da saide publica;

4) Implementar medidas adequadas com o objectivo de evitar
0 aparecimento, contdgio e transmissdo de doencgas dentro dos
mercados;

5) Promover acg¢des de sensibilizacao dos arrendatérios e utili-
zadores sobre a adequada utilizacdo dos equipamentos e insta-
lacdes dos mercados.
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Artigo 21.°
Divisao de Vendilhoes
Compete a Divisdo de Vendilhdes, nomeadamente:

1) Processar o licenciamento dos vendilhdes, artesaos e adelos
e manter actualizados os respectivos cadastros;

2) Gerir as zonas de vendilhdes e os demais espagos reserva-
dos a sua actividade, assegurando a limpeza e higiene dos locais;

3) Fiscalizar e disciplinar a actividade dos vendilhdes, zelando
pelo cumprimento das normas e regulamentos;

4) Criar, licenciar e fiscalizar feiras e mercados temporarios.

Artigo 22.°

Servicos de Ambiente e Licenciamento

1. Os Servigos de Ambiente e Licenciamento (SAL) sdo a sub-
unidade orgénica operativa nos dominios da higiene ambiental,
bem como, do licenciamento administrativo e da fiscalizacao,
salvo nas matérias cometidas a outras subunidades organicas.

2. Os SAL compreendem:
1) A Divisao de Higiene Ambiental;
2) A Divisdo Licenciamento Administrativo;

3) A Divisdo de Fiscalizacdo Administrativa e Ambiental.

Artigo 23.°

Divisao de Higiene Ambiental

Compete a Divisdo de Higiene Ambiental, nomeadamente:

1) Planear, programar e promover campanhas e outras ac¢oes
de sensibilizagdo, visando a defesa da higiene publica e a pro-
teccdo do meio ambiente, em colaboracdo com o Gabinete do
Cidadao e, quando solicitada, com outras entidades ou servigos
publicos;

2) Emitir parecer técnico, quando solicitado, sobre a protec-
¢do do meio ambiente;

3) Efectuar anélises nos diversos dominios da qualidade do
ambiente e elaborar estudos de impacto ambiental;

4) Gerir as Ecotecas e o Centro de Educa¢io Ambiental,

5) Apoiar visitas de estudos guiadas aos espagos verdes e dreas
protegidas, em colaboracdo com os Servicos de Zonas Verdes e
Jardins;
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6) Gerir a rede de sanitdrios e balnedrios publicos ndo inte-
grados em instalacdes ou dependéncias sob gestdo de outra uni-
dade organica e estudar e propor a constru¢ao de novos sanita-
rios e balnearios;

7) Cuidar da limpeza dos espagos publicos e proceder a remo-
¢do e tratamento dos residuos sélidos domésticos, gerindo os
aterros sanitarios;

8) Promover a criagdo e gerir cemitérios e crematorios publi-
cos.

Artigo 24.°

Divisao de Licenciamento Administrativo

Compete a Divisdo de Licenciamento Administrativo, nomea-
damente:

1) Assegurar, salvo quanto as matérias expressamente come-
tidas a outras entidades ou servigos publicos ou unidades ou sub-
unidades orgéanicas do IACM, os procedimentos relativos ao
condicionamento administrativo relativo a estabelecimentos de
comidas e bebidas, espectdculos, bazares, feiras e leildes; bar-
bearias, cabeleireiros e saldes de beleza; actividades de entrete-
nimento exploradas em recintos ou centros recreativos de aces-
so publico; cinemas e teatros; jogos de bilhar e de «bowling»;
méquinas de diversdo e jogos em video; comércio de materiais
pornogréficos; armazenagem de produtos perigosos, incomodos
ou insalubres; reparacdo de veiculos motorizados; e lavandarias
e tinturarias;

2) Licenciar ou autorizar os demais actos, eventos e activi-
dades, conforme o previsto na legislacdo aplicavel,

3) Obter parecer técnico de outras unidades ou subunidades
orginicas que sejam competentes no ambito operacional em
causa;

4) Participar nos processos de licenciamento industrial e nos

demais processos de condicionamento administrativo, confor-
me a legislacdo aplicavel.

Artigo 25.°

Divisao de Fiscalizacio Administrativa e Ambiental

Compete a Divisao de Fiscalizacdo Administrativa e Am-
biental, nomeadamente:

1) Fiscalizar o cumprimento da legislacdo relativa ao condicio-
namento administrativo de actividades, eventos e estabeleci-
mentos, a que se refere o artigo anterior;

2) Proceder a aferi¢@o de pesos e medidas;

3) Fiscalizar a limpeza dos espacos publicos;

4) Fiscalizar as condi¢des ambientais, designadamente no
ambito da emissao de ruidos, gases, liquidos e efluentes;
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5) Fiscalizar a propaganda e publicidade nas vias publicas ou
com projeccdo para as mesmas;

6) Fiscalizar a utilizagdo dos cemitérios ptblicos e privados;

7) Elaborar autos de noticia nos termos da legislagao aplicavel,
bem como assegurar o seu processamento.

Artigo 26.°

Servicos de Zonas Verdes e Jardins

1. Os Servigos de Zonas Verdes e Jardins (SZVJ) sdo a sub-
unidade orgénica operativa nos dominios do estudo e gestdo dos
jardins, parques, dreas protegidas e outros espacos verdes.

2. Os SZV] compreendem:

1) A Divisdo de Parques e Jardins;

2) A Divisdo de Estudos e Conservagdo da Natureza;
3) A Divisdo de Areas Protegidas;

4) Divisao de Espacos Verdes Urbanos.

Artigo 27.°

Divisao de Parques e Jardins
Compete a Divisdo de Parques e Jardins, nomeadamente:

1) Gerir e manter parques, jardins, miradouros e outras insta-
lagdes de idéntica natureza, bem como os equipamentos que lhes
estdo associados, assegurando a respectiva manutencao, limpe-
za e vigilancia;

2) Conceber e promover a construgdo de jardins, parques e
miradouros;

3) Proceder a desinfec¢do dos solos;
4) Realizar estudos de impacto paisagistico;
5) Manter e conservar os mini-zoos dos parques e jardins;

6) Gerir o conjunto dos Lagos de Nam Van e outros espelhos
de dgua cuja gestdo seja cometida ao IACM.

Artigo 28.°

Divisao de Estudos e Conservacgio da Natureza

Compete a Divisdo de Estudos e Conservagao da Natureza, no-
meadamente:

1) Propor e concretizar programas de sensibilizagdo relativos
a defesa e valorizagdo das matas;

2) Organizar e colaborar na realizagdo de visitas de estudo
guiadas;
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3) Gerir a Sala de Exposicoes e Projeccdes e o Museu Natural
e Agrario;

4) Promover a sinaliza¢do didactica e civica e a sua implantagio,
relativamente as espécies vegetais;

5) Preparar documentacdo prépria com vista a divulgacao de
trabalhos e estudos no dmbito das Ciéncias da Natureza;

6) Recolher material botanico com vista a herborizagdo de
plantas do coberto arbéreo, arbustivo e subarbustivo da RAEM;

7) Recolher, tratar e conservar sementes de espécie arbustivas
e arboreas;

8) Organizar o «Index-Seminum» com vista & permuta e en-
saio de sementes e instalar e desenvolver um banco de genes;

9) Dirigir o Laboratério de Taxidermia com vista a prepara-
¢do de espécies em seco, sua classificacdo e inventariagao;

10) Organizar a classificagdo sistemédtica da vegetagdo e man-
ter actualizada a cartografia vegetal da RAEM;

11) Realizar estudos no dominio da conservagdo do patrimé-
nio natural da RAEM;

12) Assegurar o controlo fitossanitdrio e emitir certificados
fitossanitarios.

Artigo 29.°

Divisio de Areas Protegidas
Compete a Divisdao de Areas Protegidas, nomeadamente:

1) Reflorestar novas areas, introduzindo espécies que favore-
¢am o equilibrio ecoldgico e a biodiversidade e que protejam e
beneficiem os solos e evitem a erosao;

2) Gerir as éreas reflorestadas, desenvolver ac¢des de limpeza,
desbastes, adubagdes, vigilancia contra fogos e o corte abusivo
de arvores ou sua danificagio;

3) Promover e implementar dreas protegidas com vista a pro-
teccdo parcial ou integral de «habitat», visando a perfeita pre-
servagdo das espécies mais relevantes;

4) Abrir trilhos e proceder ao revestimento vegetal dos solos
de relevo acentuado e erosionavel;

5) Aproveitar os recursos hidricos naturais com vista ao seu
racional uso e proveito em favor da populacao;

6) Conservar e desenvolver o Arboreto e os Mangais;

7) Recolher pragas e doencas de plantas, com vista a sua
identificacdo, controlo, listagem e troca de informacdes cienti-
ficas;
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8) Organizar e desenvolver o laboratério de Sanidade Vegetal,
com vista a ensaios fitossanitdrios e apoio ao combate bioldgico;

9) Assegurar o funcionamento do Servigo de Quarentena
Vegetal.

Artigo 30.°

Divisao de Espacos Verdes Urbanos

Compete a Divisao de Espacos Verdes Urbanos, nomeada-
mente:

1) Proceder a arborizacido e demais revestimento floristico
junto de estradas e arruamentos;

2) Manter viveiros de plantas para embelezamento dos espa-
¢os publicos e para revestimento de solos erosionéveis;

3) Proceder ao ajardinamento de pracetas e separadores;
4) Manter e valorizar as areas ajardinadas;
5) Proceder a desinfec¢do dos solos;

6) Manter e limpar o arvoredo junto as estradas, assim como
cortar e remover aquele que cause perigo para a circulagao.

Artigo 31.°

Servicos de Construgoes e Equipamentos Urbanos
1. Os Servicos de Construcdes e Equipamentos Urbanos
(SCEU) sdo a subunidade orgénica operativa nos dominios das
construcdes e dos equipamentos urbanos.
2. Os SCEU compreendem:
1) A Divisao de Estudos e Projectos;
2) A Divisdo de Edificagdes;

3) A Divisdo de Equipamentos Urbanos;

4) Divisdo de Oficinas e Armazéns.

Artigo 32.°

Divisao de Estudos e Projectos

Compete a Divisao de Estudos e Projectos, nomeadamente:
1) Projectar e programar as obras de constru¢ao, conservagiao
e reparacdo de monumentos, edificios e outro equipamento ur-

bano da responsabilidade do IACM,;

2) Elaborar os respectivos cadernos de encargos e programas
de concursos;

3) Preparar o langamento de concursos de execugdo de obras;
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4) Efectuar os levantamentos, perfis topograficos e nivela-
mentos geométricos, com vista a dar apoio aos trabalhos de
projecto;

5) Planear as acgdes necessarias para o asseio e arranjo exte-
rior dos edificios;

6) Emitir parecer, quando solicitado, sobre os projectos de
infra-estruturas urbanas e de equipamento social, e suas altera-
¢des, quando os mesmos ndo sejam da responsabilidade do
TIACM,;

7) Elaborar projectos no 4mbito da arquitectura, construcao
civil, electricidade e electromecénica;

8) Acompanhar e dirigir a execucdo técnica das obras.

Artigo 33.°

Divisao de Edificacoes

Compete a Divisao de Edifica¢cdes, nomeadamente:

1) Executar e fiscalizar as obras novas da responsabilidade do
IACM;

2) Proceder a remocédo de pejamentos indevidos nas vias e
lugares publicos, desmantelando construgdes ilegais;

3) Colaborar com a Divisdo de Vias Publicas, nos trabalhos de
reparacdo de estradas, arruamentos, taludes e viadutos;

4) Proceder a verificacdo do estado dos contadores de dgua e
a conferéncia das respectivas facturas de consumos das instala-
¢Oes e equipamentos urbanos préprios do IACM ou sob sua
gestdo;

5) Apoiar a Divisdo de Oficinas e Armazéns no engalanamento
dos espagos publicos nas épocas e quadras festivas.

Artigo 34.°

Divisdo de Equipamentos Urbanos

Compete a Divisdo de Equipamentos Urbanos, nomeada-
mente:

1) Promover, executar e fiscalizar as obras de manutencao de
equipamentos de natureza complexa, cuja intervencéo exija tra-
tamento especifico, designadamente na drea da electromecanica;

2) Gerir, conservar e reparar os equipamentos urbanos da res-
ponsabilidade do IACM, incluindo escadas rolantes e estagoes
elevatdrias, garantindo o seu normal funcionamento;

3) Prestar apoio técnico a outras entidades, na concepgio e
instalacdo de equipamentos complexos que se destinem a ser
colocados sob algcada do IACM;
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4) Proceder a verificacdo do estado dos contadores de electri-
cidade e a conferéncia das respectivas facturas dos consumos
das instalagdes e equipamentos urbanos préprios do IACM ou
sob sua gestao.

Artigo 35.°
Divisdo de Oficinas e Armazéns

Compete a Divisdo de Oficinas e Armazéns, nomeadamente:

1) Engalanar os espagos publicos nas épocas e quadras festivas;

2) Prestar apoio logistico a actividades culturais, recreativas,
desportivas e de animag@o urbana, promovidas pelo [ACM ou
por outras entidades publicas ou privadas;

3) Executar obras nas especialidades de electricidade, electro-
mecanica, constru¢cdo metdlica e carpintaria, tendo em vista as
suas missdes proprias, o apoio a outras subunidades organicas

ou para os efeitos previstos nas alineas anteriores;

4) Assegurar a manutencao das instalagdes eléctricas e electro-
mecanicas das dependéncias e edificios do IJACM ou a seu cargo;

5) Implementar e manter os meios de telecomunicacao;

6) Executar, fiscalizar e manter os sistemas de deteccdo e ex-
tincdo de incéndios de edificios do IACM ou a seu cargo;

7) Construir, fiscalizar, reparar e manter as canalizagdes de
agua;

8) Promover as obras de conservagdo e reparagdo dos edifi-
cios e equipamentos urbanos por administracdo directa.

Artigo 36.°

Servicos de Saneamento, Vias e Manutencao Urbana

1. Os Servicos de Saneamento, Vias e Manutencdo Urbana
(SSVMU) sao a subunidade orgéanica operativa nos dominios do
saneamento bdsico, das vias publicas e arruamentos, bem como
da reabilitacdo e manutencdo urbana.

2. Os SSVMU compreendem:
1) A Divisao de Saneamento Basico;
2) A Divisdo de Vias Publicas;

3) A Divisdo de Reabilitagdo e Manutencdo Urbana.

Artigo 37.°

Divisiao de Saneamento Basico

Compete a Divisao de Saneamento Basico, nomeadamente:
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1) Cuidar da conservagao e limpeza da rede ptblica de drena-
gem de 4guas residuais, domésticas e pluviais, bem como de to-
dos os 6rgaos associados ao seu funcionamento;

2) Fiscalizar a exploracdo adequada do sistema de drenagem
da rede publica incluindo as novas ligagdes domésticas e indus-
triais;

3) Proceder a limpeza das fossas sépticas e das caixas de re-
tencdo de 6leos.

Artigo 38.°

Divisao de Vias Publicas

Compete a Divisdo de Vias Publicas, nomeadamente:

1) Promover, executar e fiscalizar as obras de reparac¢do e manu-
tencdo de estradas, arruamentos, taludes e viadutos;

2) Assegurar a colocagido e manuten¢do do sistema bilingue
de placas toponimicas, sinalizacdo turistica ou de interesse
publico;

3) Conservar e reparar a sinalizacdo vertical e horizontal;

4) Efectuar a atribui¢do de numeragao policial,

5) Organizar e manter actualizado o cadastro das vias e locais
publicos;

6) Processar o licenciamento das obras de abertura de valas
nas vias e lugares publicos;

7) Emitir parecer técnico, quando solicitado, sobre:
(1) Os projectos de infra-estruturas, de saneamento e de reor-
denamento de trafego, quando os mesmos na@o sejam da respon-

sabilidade do IACM;

(2) A actividade de vendilhdes, artesdaos e adelos nas vias
publicas.

Artigo 39.°

Divisao de Reabilitacao e Manutencao Urbana

Compete a Divisdo de Reabilitacio e Manuten¢do Urbana,
nomeadamente:

1) Executar e fiscalizar as obras de reparagio, conservacao ou
de melhoramentos da responsabilidade do IACM;

2) Cuidar do asseio exterior dos edificios;

3) Fiscalizar a sinalizac@o e o recolhimento de valas e de ou-
tras obras nas vias e espagos publicos licenciadas pelo IACM;

4) Executar as obras de reparagdes de estradas, arruamentos
e esgotos por administracgdo directa.
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Artigo 40.°

Servicos de Viacio e Transportes
1. Os Servigos de Viagdo e Transportes (SVT) sdo a subuni-
dade organica operativa nos dominios da gestdo do parque au-
tomoével do IACM e dos assuntos rodovidrios, designadamente

em matéria de ensino da conduc¢do, emissao de cartas de condu-
¢do e inspeccao de veiculos motorizados.

2. Os SVT compreendem:
1) A Divisao de Conducéo;
2) A Divisdo de Veiculos;

3) A Divisdo de Transportes.
Artigo 41.°
Divisao de Conducao

Compete a Divisdo de Conducdo, nomeadamente:

1) Assegurar o ensino da conducéo, de acordo com os padroes
de qualidade internacionalmente reconhecidos;

2) Processar o licenciamento das escolas de condugéo e a atri-
buigdo de licengas a directores e instrutores, fiscalizando a sua
actividade e mantendo actualizados os respectivos cadastros;

3) Emitir licencas de aprendizagem, cartas e licencas especiais

de condug¢do, mantendo actualizados os ficheiros e o cadastro
dos condutores;

4) Emitir cartas internacionais de condugao;
5) Atribuir alvards de taxi e fiscalizar a respectiva actividade;

6) Emitir e renovar a carteira profissional de condutor de taxi.

Artigo 42.°

Divisio de Veiculos
Compete a Divisao de Veiculos, nomeadamente:

1) Receber e encaminhar os processos de homologagio de vei-
culos motorizados de pneumaticos para a respectiva Comissio;

2) Proceder ao registo e atribui¢do de matricula aos veiculos
automoveis, motociclos e ciclomotores, emitindo os correspon-
dentes livrete e licenga de circulagio;

3) Manter actualizado o cadastro dos veiculos motorizados e
madaquinas industriais, em articulagcdo com as entidades ptblicas
com responsabilidade na area do transito;

4) Gerir a atribui¢do de matriculas especiais e personalizadas;

S) Assegurar a remocdo de viaturas abandonadas na via pu-
blica.
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Artigo 43.°

Divisao de Transportes

Compete a Divisao de Transportes, nomeadamente:

1) Manter, conservar e reparar a frota automével do IACM,
gerindo a oficina, equipamentos, existéncias e combustiveis;

2) Propor o abate das viaturas, a aquisi¢ao de novos veiculos e
as medidas adequadas para a rentabilizacdo dos meios exis-
tentes;

3) Coordenar a utilizagdo da frota automédvel do IACM, de
acordo com os regulamentos em vigor;

4) Colaborar na remogdo de viaturas abandonadas na via
publica;

5) Assegurar o funcionamento do Centro de Inspecgdes de
Veiculos Automéveis (CIVA) e dos equipamentos nele insta-
lados;

6) Inspeccionar os téxis e taximetros.

Artigo 44.°

Centro Cultural de Macau e Museu de Arte de Macau

1. O Centro Cultural de Macau e o Museu de Arte de Macau
constituem patrimdnios individualizados que se regem por nor-
mativos proprios.

2. O Centro Cultural de Macau e o Museu de Arte de Macau
sdo dirigidos por um director, equiparado a chefe de divisao.

Artigo 45.°

Laboratoério

1. O Laboratdrio ¢ a subunidade orgénica operativa, equipa-
rada a divisdo, em matéria de andlise e fiscalizacdo da qualidade
das dguas para consumo ou utiliza¢do humana e da fiscalizacdo
da utiliza¢do de chumbo nas gasolinas.

2. Compete ao Laboratério, nomeadamente:

1) Fiscalizar a qualidade da 4gua na rede de distribuicao pu-
blica, fontes e pogos publicos e privados, propondo o encerra-
mento destes por razdes de interesse publico;

2) Proceder a fiscalizagdo da dgua das piscinas publicas e
privadas, quando estas se encontrem em edificios em regime de
propriedade horizontal ou abertas ao ptublico, bem como das
instalacdes balnedrias publicas e das praias;

3) Fiscalizar o teor de chumbo da gasolina fornecida ao ptiblico;

4) Apoiar estudos e andlises laboratoriais, a solicitacdo de
entidades publicas ou privadas.
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1. O Gabinete de Qualidade e Controlo (GQC) ¢ a subuni-
dade orgénica de apoio, equiparada a servigos, nos dominios da
promocgao e verificagdo da qualidade e dos procedimentos e ve-
rificagdes de controlo interno.

2. Compete ao GQC, nomeadamente:

1) Apoiar o conselho de administragio na definigéo de objec-
tivos e programas de qualidade do IACM;

2) Elaborar e desenvolver programas de ac¢ao, tendo em vis-
ta a implementacdo de uma carta de qualidade do IACM e a
sensibilizacdo dos trabalhadores para uma cultura da qualidade;

3) Planear e executar acgdes de controlo de qualidade dos
Servicos;

4) Verificar se as actividades prosseguidas pelo Instituto se
desenvolvem em conformidade com os objectivos, planos de
actividade, normas internas e legislacdo em vigor, na éptica do
controlo da qualidade;

5) Avaliar a adequacdo, eficiéncia e eficicia dos sistemas de
controlo interno do IACM,;

6) Verificar a fiabilidade e a integridade da informacéo e os
meios utilizados para salvaguardar os activos;

7) Recomendar o aperfeicoamento de procedimentos e sis-
temas, tendo em conta, designadamente, o teor das sugestdes,
queixas e reclamagdes da populagéo;

8) Acompanhar a concretiza¢do das medidas decorrentes das
recomendagdes formuladas por sua iniciativa ou pelos 6rgédos e
entidades de controlo competentes;

9) Assegurar que 0s objectivos e metas operacionais ou pro-
gramaticos estdo de acordo com os da organizacdo e se estdo a
ser atingidos.

Artigo 47.°

Gabinete de Apoio Técnico

1. O Gabinete de Apoio Técnico (GAT) é a subunidade orga-
nica de apoio, equiparada a servigos, nos dominios do apoio di-
recto aos Orgaos estatutdrios, das relagoes publicas e imprensa e
da interpretacado e tradugao.

2. Compete ao GAT, nomeadamente:
1) Assegurar a recolha e preparagio do expediente relativo a

convocacao e funcionamento das sessdes do Conselho de Ad-
ministragdo e da Comissdo de Fiscalizacao;
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2) Assessorar e apoiar os membros do Conselho de Adminis-
tracao;

3) Secretariar as sessoes e reunides do Conselho de Adminis-
tragdo e da Comissdo de Fiscalizacdo, elaborando as agendas e
respectivas actas;

4) Organizar e manter actualizados os ficheiros das delibera-
¢Oes tomadas e organizar o respectivo sumaério, para divulgacdo
e publicitagao;

5) Preparar e produzir as instrucdes e circulares de servico e
envid-las, depois de devidamente assinadas, para a Divisdo de
Formacao e Documentacio;

6) Encaminhar o expediente, ap6s deliberagdo do Conselho
de Administracido e da Comissdo de Fiscalizacdo para as uni-
dades, subunidades ou entidades a que digam respeito;

7) Preparar a informacdo que deva ser objecto de divulgagio,
promovendo a publicacio de editais, avisos, comunicados e ou-
tros documentos de publicitagdo legal;

8) Prestar o apoio administrativo e logistico ao Conselho Con-
sultivo, nos termos solicitados pelos respectivos presidente e
secretdrio-geral;

9) Zelar pela boa imagem do IACM através da correcta infor-
macao sobre todas as situacdes;

10) Participar na informagdo da populagio sobre as inicia-
tivas do IACM e dos seus servigos;

11) Elaborar e submeter a apreciagio superior o contetido do
Boletim do IACM;

12) Dar apoio as relagdes protocolares que o IACM estabele-
¢a com outras entidades ou servicos ptblicos ou privadas;

13) Preparar as visitas, semindrios, encontros e outros even-
tos andlogos organizados pelo IACM, assegurando todos os as-
pectos préticos e de contactos relativamente a participagdo de
entidades publicas e privadas;

14) Organizar e orientar o relacionamento com os meios de
comunicacio social;

15) Apoiar as campanhas civicas e de sensibilizagdo a promo-
ver pelo IACM;

16) Divulgar junto da Comunicagdo Social, segundo as orien-
tacdes dos 6rgdos estatutdrios, as respectivas deliberacdes que,
pela sua natureza, devam ser do conhecimento ptblico;

17) Manter organizados os arquivos de recortes de imprensa
local, considerados de interesse para o [ACM,;

18) Traduzir e interpretar o contetddo de intervengdes orais,
textos e documentos;
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19) Assegurar a interpretacdo, simultinea ou consecutiva, das
sessoes dos Orgaos estatutdrios, das reunides dos seus membros
ou das subunidades organicas;

20) Coordenar e acompanhar o trabalho dos intérpretes-tra-
dutores colocados junto das demais subunidades organicas.

3. O GAT integra a Divisao de Relacdes Publicas e Imprensa
e a Divisdo de Interpretacdo e Tradugdo, que exercem, respecti-
vamente, as competéncias referidas nas alineas 9) a 17) e 18) a
20) do nimero anterior.

Artigo 48.°

Servicos de Apoio Administrativo

1. Os Servicos de Apoio Administrativo (SAA) sdo a subu-
nidade orgénica de apoio nos dominios da gestdo dos assuntos
administrativos, dos recursos humanos e da formacéo e docu-
mentacao.

2. Os SAA compreendem:

1) A Divisdo Administrativa;

2) A Divisao de Gestiao de Recursos Humanos;

3) A Divisdo de Formagao e Documentagio.

Artigo 49.°

Divisao Administrativa

Compete a Divisao Administrativa, nomeadamente:

1) Proceder a recepgdo, registo, expedic¢ao e arquivo do ex-
pediente interno e externo, assegurando o seu tratamento e recu-
peracéo;

2) Conceber, propor e aplicar um sistema integrado de gestdo
administrativa adequado as necessidades e com o adequado grau
de desconcentracio, traduzido, designadamente, em manuais de
procedimentos administrativos comuns e normas de classifica-
¢do e registos uniformes da informacdo administrativa;

3) Assegurar o processamento das remuneragdes e abonos;

4) Assegurar o acolhimento e a integrag¢do dos novos traba-
lhadores;

5) Gerir a circulagdo de documentos internos;

6) Gerir o arquivo central, assegurando microfilmagem ou
digitalizagdo do arquivo morto ou inactivo;

7) Propor a destruigédo selectiva de informacdo quando exce-
dido o respectivo prazo legal ou regulamentar de conservagao;
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8) Assegurar a divulgacdo interna dos documentos de publi-
citacdo legal, incluindo as instrucdes e circulares de servico, o
Boletim Oficial e os editais, avisos, comunicados e outros;

9) Dar apoio administrativo a realizacdo de actos eleitorais;

10) Passar certificados, certiddes e atestados, nos termos da
lei.

Artigo 50.°

Divisao de Gestao de Recursos Humanos

Compete a Divisdo de Gestao de Recursos Humanos, nomea-
damente:

1) Colaborar na defini¢do da politica de pessoal do IACM,;

2) Assegurar a execugdo dos procedimentos no ambito da ges-
tdao dos recursos humanos, mantendo actualizado o ficheiro do
pessoal;

3) Apoiar o recrutamento e selecgio dos recursos humanos,
bem como os juris de concursos de admissdo ou promocao de
pessoal;

4) Implementar medidas adequadas a optimizacao dos recur-
sos humanos;

5) Colaborar no planeamento e na realizagdo de ac¢des de
formacao e de reciclagem, bem como nos processos de recon-
versdo, reclassificagdo e recolocagido de trabalhadores;

6) Promover o sistema descentralizado de gestdo de pessoal;

7) Assegurar os procedimentos respeitantes ao recrutamento,
seleccdo e provimento de pessoal e, em colaboragdo com a uni-
dade orgénica interessada, definir o perfil dos candidatos a
admitir;

8) Organizar os processos individuais e proceder a contagem
do tempo de servico e a elaboragdo de listas de antiguidade;

9) Registar a assiduidade e pontualidade do pessoal e infor-
mar os pedidos de justificacdo de faltas e de concessao de férias
e licencas;

10) Organizar os processos de classificagao de servigo, de pro-
mocdes, de atribui¢do do prémio de disponibilidade e desempe-
nho e de atribuicdo de pensdes;

11) Passar certiddes relativas a assuntos documentados nos pro-
Cessos a seu cargo.

Artigo 51.°

Divisao de Formaciao e Documentaciao

Compete a Divisdo de Formagdo e Documentagdo, nomea-
damente:
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1) Proceder ao permanente levantamento das necessidades em
matéria de formagdo do pessoal, a todos os niveis;

2) Planear, organizar e executar ac¢des de formagao e de reci-
clagem, visando a readaptacdo ou a polivaléncia dos trabalha-
dores, bem como os processos de reconversao, reclassificagio e
recolocagio de trabalhadores;

3) Desenvolver e executar métodos de avaliagdo da eficdcia
das acgoes referidas na alinea anterior;

4) Promover a publicacdo e divulgacdo do Boletim do IACM;

5) Preparar os documentos de publicitacdo legal, incluindo as
instrucdes e circulares de servigo, o Boletim Oficial e os editais,
avisos, comunicados e outros, para efeitos de divulga¢do interna;

6) Apoiar as restantes subunidades orgénicas nas tarefas de
publicagdo de catdlogos, folhetos e outros documentos;

7) Apoiar a Divisdo Administrativa, nas tarefas de microfil-
magem ou digitalizagdo do arquivo morto ou inactivo;

8) Manter um centro de documentagio e informagao, assegu-
rando a aquisi¢@o e tratamento dos documentos de interesse para
as actividades de formag@o e, em geral, para o desenvolvimento
das actividades do IACM.

Artigo 52.°

Servicos Financeiros e Informaticos

1. Os Servigos Financeiros e Informéticos (SFI) sdo a subuni-
dade organica de apoio nos dominios da gestdo dos assuntos fi-
nanceiros e informaticos.

2. Os SFI compreendem:
1) A Divisao de Contabilidade e Assuntos Financeiros;
2) A Divisdo de Patriménio e Aprovisionamento;

3) Divisao de Informatica.

Artigo 53.°

Divisao de Contabilidade e Assuntos Financeiros

Compete a Divisdo de Contabilidade e Assuntos Financeiros,
nomeadamente:

1) Definir as coordenadas gerais, os objectivos e métodos da
gestdo previsional de recursos financeiros e executar os proce-
dimentos relativos a gestdo financeira e contabilistica;

2) Preparar e gerir o or¢amento privativo e suplementares, de
acordo com orientagdes superiores, bem como assegurar a res-
pectiva execucdo na observancia das normas contabilisticas
aplicdveis;

3) Assegurar os registos e a efectivacido da cobranca das re-
ceitas e dos pagamentos, de acordo com a lei;
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4) Produzir e manter actualizado o balanco da tesouraria e da
contabilidade;

5) Elaborar a reconciliacdo mensal das contas do [ACM,;

6) Gerir o plano de contas do IACM, de acordo com as neces-
sidades de informacéao para a gestao;

7) Criar um sistema de indicadores de gestao financeira para
os véarios niveis de responsabilidade;

8) Promover o sistema descentralizado de gestdo financeira;
9) Informar sobre o cabimento orcamental das despesas;

10) Manter actualizadas as contas de terceiros, tanto devedo-
res como credores, fazendo-as transitar, no fecho do ano econé-
mico, para o balanco e contas de exercicio;

11) Repartir ou imputar aos centros de custo os encargos di-
rectos e indirectos resultantes da respectiva actividade, bem
como os que resultam da depreciacdo das instalagdes e bens de
utilizagdo permanente;

12) Apurar os custos por centros de actividade, elaborando o
respectivo relatorio;

13) Proceder ao controlo do fundo permanente e dos fundos
de maneio;

14) Emitir meios de recebimento e pagamento e gerir as con-
tas bancdrias e os acordos com institui¢des de crédito;

15) Proceder a recepgdo e guarda de garantias bancadrias.

Artigo 54.°

Divisdo de Patrimonio e Aprovisionamento

Compete a Divisao de Patriménio e Aprovisionamento, nomea-
damente:

1) Assegurar a gestdo do patriménio do IACM e os bens da
RAEM que foram colocados sob sua gestao, zelando pela sua
manutengio, conservagio e seguranca;

2) Proceder a inventariagdo dos bens patrimoniais préprios
do TACM ou sob sua gestao;

3) Assegurar os procedimentos relativos a aquisicdo de bens e
servicos, instruindo os respectivos processos, em articulagdo com
as outras subunidades;

4) Manter actualizados os ficheiros dos fornecedores;

5) Elaborar as consultas semestrais dos materiais de consumo
normal das subunidades;

6) Assegurar a manutencdo dos materiais e produtos em ar-
mazéns em condi¢des de boa conservagdo, bem como gerir as
existéncias;
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7) Efectuar e manter actualizado o cadastro dos bens iméveis
e moveis do IACM;

8) Organizar os processos relativos a aquisicdo, arrendamen-
to e alienacdo dos bens imdveis;

9) Proceder ao abate dos bens méveis e organizar os proces-
sos de venda;

10) Organizar os processos respeitantes a aceitacio de doagdes,
legados e herancas e a beneficio de inventario;

11) Promover os registos da propriedade imobiliaria do IACM,;

12) Apurar e valorizar as requisigdes, por centros de custos e
efectuar andlises de consumo, previsdes sobre a sua evolugdo e
propor as medidas necessdrias ao seu controlo;

13) Apoiar e participar no funcionamento das comissoes de
escolha e de recepgao;

14) Assegurar a limpeza e seguranga das instalagdes do IACM.

Artigo 55.°

Divisiao de Informatica

Compete a Divisao de Informadtica, nomeadamente:

1) Conceber, manter e desenvolver os sistemas de tratamento
automatico e computadorizado da informag@o mais aptos a ra-
cionalizacdo dos circuitos e a prossecucdo das atribui¢des do
IACM;

2) Proceder ao levantamento permanente de necessidades,
criando e implementando as aplicagdes informaticas necessarias
ao bom funcionamento das subunidades orgéanicas;

3) Garantir o desenvolvimento de projectos «multimédia», em
particular o Guia da cidade de Macau;

4) Criar e manter um banco de dados adequados a actividade
do TACM;

5) Gerir e conservar o equipamento informético do IACM,
assegurando as adequadas condig¢des de funcionamento;

6) Prestar apoio técnico aos utilizadores de computadores e
terminais;

7) Estudar e planear a aquisi¢do de material e equipamento
informatico;

8) Definir as normas de seguranga necessarias a garantia do
sigilo da informacao e gerir os cddigos de acesso do universo de
utilizadores;

9) Colaborar com os Servi¢os de Apoio Administrativo no tra-
tamento dos arquivos e de destruicdo selectiva da informacao.
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1) Assessorar os 6rgaos estatutdrios;

2) Produzir estudos e emitir pareceres e informagoes de natu-
reza juridica;

3) Elaborar projectos de actos normativos;

4) Instruir processos de averiguacoes, de inquérito e discipli-
nares;

5) Assegurar o expediente e actos de notariado privado do
IACM;

6) Participar, sempre que solicitado, na elaboracdo de instru-

¢oes e circulares de servico e de editais, avisos, comunicados e
outros documentos de publicitagao legal.

CAPITULO 111
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 57.°

Organograma

O organograma do IACM ¢ o constante do anexo ao presente
regulamento, do qual faz parte integrante.

Artigo 58.°

Producio de efeitos

O presente regulamento produz efeitos desde 1 de Janeiro de
2002.

Aprovado por delibera¢do do Conselho de Administracdo, na
sua sessao de 1 de Janeiro de 2002.

Homologado por Sua Exceléncia o Chefe do Executivo, em 2
de Janeiro de 2002.
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Imprensa Oficial

PRECO DESTE NUMERO $§ 37,00



