
N.º 32 — 8-8-2011 BOLETIM OFICIAL DA REGIÃO ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE MACAU — I SÉRIE 1511

第五十一條

首次送交的人員錄用計劃及人員晉級計劃

首次送交的人員錄用計劃及人員晉級計劃應自第三十一條

及第三十九條第一款所指批示生效之日起計三個月內提交。

第五十二條

晉級培訓課程

按第14/2009號法律《公務人員職程制度》第十五條的規

定，在本行政法規生效之日，所有現職公務人員獲豁免修讀晉

升至其所處職等緊接的較高職等所需的培訓課程。

第五十三條

廢止

廢止公佈於二零零一年十月八日第四十一期《澳門特別行

政區公報》第一組的第2/2001號行政法務司司長批示中仍生效

的規定。

第五十四條

生效

本行政法規自公佈後滿三十日起生效。

二零一一年七月二十九日制定。

命令公佈。

行政長官 崔世安

澳 門 特 別 行 政 區

第 24/2011號行政法規

行政公職局的組織及運作

行政長官根據《澳門特別行政區基本法》第五十條（五）

項，經徵詢行政會的意見，制定本獨立行政法規。

第一章

名稱、性質及職責

第一條

名稱及性質

一、行政公職局，是澳門特別行政區的公共部門，負責對

Artigo 51.º

Primeiros planos de admissão e de acesso de pessoal

Os primeiros planos de admissão 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.º e o n.º 1 
do artigo 39.º

Artigo 52.º

Acções de formação para efeitos de acesso

Ao abrigo do disposto no artigo 15.º da Lei n.º 14/2009 (Re-
gime das carreiras dos trabalhadores dos serviços públicos), os 
trabalhadores que se encontrem em efectividade de serviço à 
data da entrada em vigor do presente regulamento administra-
tivo ficam dispensados da participação nas acções de formação 
necessárias ao acesso ao grau imediatamente superior àquele 
em que o trabalhador se encontra.

Artigo 53.º

Revogação

São revogadas as disposições ainda em vigor do Despacho da 
Secretária para a Administração e Justiça n.º 2/2001, publicado 
no Boletim Oficial da RAEM, I Série, n.º 41, de 8 de Outubro de 
2001.

Artigo 54.º

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor 30 
dias após a data da sua publicação.

Aprovado em 29 de Julho de 2011.

 Publique-se.

O Chefe do Executivo, Chui Sai On.

REGIÃO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.º 24/2011

Organização e Funcionamento da Direcção dos Serviços de 
Administração e Função Pública

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

CAPÍTULO I

 Designação, natureza e atribuições

Artigo 1.º

Designação e natureza

1. A Direcção dos Serviços de Administração e Função Pú-
blica, adiante designada por SAFP, é um serviço público da Re-
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公共行政及公務人員政策的優化與革新作出研究、統籌及技術

支援。

二、行政公職局確保公務人員中央管理的實施。

第二條

職責

行政公職局的職責如下：

（一）研究及建議公共行政改革的整體或專項政策，並制

定適當的指引或措施推動政策的實施；

（二）參與制定澳門特別行政區政府人力資源政策，並對

政策的實施作出統籌及支援；

（三）研究及發展澳門特別行政區公務人員的規劃；

（四）統籌及發展入職與晉級的招聘及甄選程序的中央管

理；

（五）研究、統籌及發展公務人員培訓與發展政策；

（六）研究、統籌及發展政府與公務人員及與公務人員代

表團體之間關係建設的策略，公務人員調解及紀律程序的中央

管理，以及公務人員薪酬、福利及補充福利政策； 

（七）研究、建議及發展澳門特別行政區公務人員退休政

策及制度；

（八）研究及建議公職一般制度的落實措施，使制度的解

釋和適用具統一性和一致性，並向各公共部門和實體及其工作

人員提供法律技術支援； 

（九）研究及參與制定公共部門的管理、組織和運作以及

績效評估政策，並對政策的實施作出統籌及支援； 

（十）研究及建議公共行政語言政策，對政策的實施作出

統籌及支援，並確保不屬其他部門負責的筆譯和傳譯工作，以

及發展公共行政文獻資料庫及確保其運作；

（十一）研究及參與制定電子政務政策，並對政策的實施

作出統籌及支援； 

gião Administrativa Especial de Macau, adiante designada por 
RAEM, incumbido do estudo, coordenação e apoio técnico nas 
áreas do aperfeiçoamento e modernização da Administração 
Pública e das políticas de trabalhadores dos serviços públicos.

2. O SAFP assegura a gestão centralizada dos trabalhadores 
dos serviços públicos.

Artigo 2.º

 Atribuições

São atribuições do SAFP:

1) Estudar e propor as políticas globais e específicas de refor-
ma da Administração Pública, bem como promover a sua execu-
ção, através da definição de orientações ou medidas adequadas;

2) Participar na definição das políticas de recursos humanos 
da Administração Pública da RAEM, coordenando e apoiando 
a sua aplicação; 

3) Estudar e desenvolver o planeamento do contingente dos 
trabalhadores dos serviços públicos da RAEM;

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

5) Estudar, coordenar e desenvolver as políticas de formação 
e desenvolvimento dos trabalhadores dos serviços públicos;  

6) Estudar, coordenar e desenvolver as estratégias de relacio-
namento entre o Governo e os trabalhadores dos serviços pú-
blicos ou as associações representativas destes, a gestão centra-
lizada de conciliação e processo disciplinar dos trabalhadores, 
bem como as políticas de remuneração, regalias e acção social 
complementar dos trabalhadores;

7) Estudar, propor e desenvolver as políticas e regimes re-
lacionados com a aposentação dos trabalhadores dos serviços 
públicos da RAEM;

8) Estudar e propor as medidas para a implementação do 
regime geral da função pública tendo em vista a sua interpreta-
ção e aplicação uniforme e coerente, bem como prestar apoio 
técnico-jurídico aos serviços e entidades públicas e respectivos 
trabalhadores;

9) Estudar e participar na definição das políticas referentes à 
gestão, organização e funcionamento dos serviços públicos, bem 
como à respectiva avaliação do desempenho, coordenando e 
apoiando a sua aplicação;

10) Estudar e propor as políticas linguísticas da Administra-
ção Pública, coordenando e apoiando a sua aplicação, assegurar 
os trabalhos de tradução e interpretação que não estejam co-
metidos a outros serviços, bem como desenvolver e assegurar o 
funcionamento de um fundo documental para Administração 
Pública;

11) Estudar e participar na definição das políticas relativas ao 
Governo Electrónico, coordenando e apoiando a sua aplicação;
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（十二）研究及建議能推動行政當局與私人之間的合作、

拉近行政當局與市民和公共服務使用者距離的政策和機制，並

對其實施作出統籌及支援；

（十三）依法確保選民登記及選舉活動；

（十四）履行法律賦予的其他職責。

第二章

機關及組織附屬單位

第三條

組織結構

一、行政公職局由一名局長領導，局長由三名副局長輔

助。

二、行政公職局為履行職責，設下列組織附屬單位：

（一）公共行政研究中心，等同於廳級的附屬單位；

（二）公務人員規劃及招聘廳；

（三）公務人員培訓中心，等同於廳級的附屬單位；

（四）公務人員關係廳；

（五） 法律技術廳；

（六）組織績效及運作廳；

（七）語言事務廳；

（八）電子政務廳；

（九）選舉技術輔助處；

（十）行政及財政處。

三、行政公職局設有政府資訊中心的廳級從屬機構。

四、公共行政福利基金在行政公職局內運作，由專有法規

規範。

第四條

局長的職權

局長的職權主要包括：

（一）領導及代表行政公職局；

12) Estudar e propor as políticas e instrumentos que promo-
vam a colaboração entre a Administração e os particulares bem 
como a aproximação da Administração aos cidadãos e aos uten-
tes dos serviços públicos, coordenando e apoiando a sua aplica-
ção;

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

14) Exercer as demais atribuições que lhe sejam legalmente 
cometidas. 

CAPÍTULO II

Órgãos e subunidades orgânicas

Artigo 3.º

Estrutura orgânica

1. O SAFP é dirigido por um director, coadjuvado por três 
subdirectores.

2. Para o cumprimento das suas atribuições, o SAFP dispõe 
das seguintes subunidades orgânicas:

1) Centro de Estudos da Administração Pública, equiparado 
a departamento;

2) Departamento de Planeamento e Recrutamento dos Tra-
balhadores dos Serviços Públicos;

3) Centro de Formação para os Trabalhadores dos Serviços 
Públicos, equiparado a departamento;

4) Departamento das Relações entre os Trabalhadores dos 
Serviços Públicos;

5) Departamento Técnico-Jurídico;

6) Departamento do Desempenho e Funcionamento Organi-
zacional;

7) Departamento dos Assuntos Linguísticos;

8) Departamento dos Assuntos do Governo Electrónico;

9) Divisão de Apoio Técnico-Eleitoral;

10) Divisão Administrativa e Financeira.

3. O SAFP compreende, como organismo dependente, o Cen-
tro de Informações ao Público que tem nível de departamento.

4. Junto do SAFP funciona o Fundo Social da Administração 
Pública, que se rege por diploma próprio.

Artigo 4.º

Competências do director

Compete ao director, designadamente:

1) Dirigir e representar o SAFP;
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（二）確保管理、協調及監督行政公職局的整體工作；

（三）建議人員的委任，決定各組織附屬單位人員的分配

任用；

（四）編製行政公職局活動計劃及財政預算案，並提交上

級審核；

（五）行使獲授予或獲轉授予的職權以及法律賦予的其他

職權。

第五條

副局長的職權

一、副局長的職權主要包括：

（一）輔助局長；

（二）行使獲局長授予或獲轉授予的職權；

（三）局長不在或因故不能視事時代任局長。

二、局長由為代任而指定的一名副局長代任；如未指定，

則由任副局長官職時間較長者代任。

第六條

公共行政研究中心

公共行政研究中心的職權主要包括：

（一）研究公共行政改革政策、公共政策的諮詢及評估，

以及危機管理模式；

（二）研究、建議及評估澳門特別行政區政府與社會合作

的模式；

（三）統籌公共部門有關公共服務、行政組織及其運作、

績效評估、人力資源、電子政務及行政信息等方面的公共行政

研究工作，並予以技術支援；

（四）與其他公共部門合作進行公共行政範疇的研究；

（五）應上級要求，參與或統籌公共行政各活動範疇的政

策研究，並編製研究報告；

（六）收集各公共部門在各自職權範圍內已開展或將開展

的研究的資料，並建立研究資料庫。

2) Assegurar a gestão, a coordenação e o controlo do trabalho 
geral do SAFP;

3) Propor nomeações e decidir sobre a afectação do pessoal 
às diversas subunidades orgânicas;

4) Elaborar o plano de actividades e as propostas de orça-
mento do SAFP e submetê-los à apreciação superior;

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

Artigo 5.º

Competências dos subdirectores

1. Compete aos subdirectores, designadamente:

1) Coadjuvar o director;

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

3) Substituir o director nas suas ausências ou impedimentos.

2. O director é substituído pelo subdirector que para o efeito 
for designado e, na falta de designação, pelo subdirector mais 
antigo no exercício do cargo.

Artigo 6.º

Centro de Estudos da Administração Pública

 Compete ao Centro de Estudos da Administração Pública, 
designadamente:

1) Desenvolver estudos sobre as políticas de reforma da Ad-
ministração Pública, a consulta e avaliação de políticas públicas, 
bem como sobre modelos de gestão de crises;

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

3) Coordenar e prestar apoio técnico em estudos sobre a Ad-
ministração Pública, nomeadamente no que respeita a prestação 
ao público, organização e funcionamento administrativo, avalia-
ção do desempenho, recursos humanos, Governo Electrónico e 
informação administrativa dos serviços públicos;

4) Participar na realização de estudos na área da Administra-
ção Pública em colaboração com outros serviços públicos;

5) Participar ou coordenar, quando tal for superiormente so-
licitado, a realização de estudos sobre as políticas desenvolvidas 
e aplicadas nas diferentes áreas de actividade da Administração 
Pública, bem como elaborar os respectivos relatórios;

6) Recolher dados relativos a estudos realizados ou a realizar 
pelos serviços públicos no âmbito das respectivas competências, 
integrando a informação recolhida em base de dados. 
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第七條

公務人員規劃及招聘廳

一、公務人員規劃及招聘廳的職權主要包括：

（一）配合澳門特別行政區公共行政的改革政策，研究及

推動公共就業及人力資源政策的平衡和連貫發展；

（二）訂定及統籌公務人員規劃程序，行使公務人員入職

招聘及甄選程序中央管理範圍內的法定職權；

（三）研究、建議並推動實施公務人員職程及編制的完善

措施；

（四）研究、發展及完善公務人員職業發展管理系統和機

制。

二、公務人員規劃及招聘廳下設人員規劃處和人員招聘及

甄選處。

第八條

人員規劃處

人員規劃處的職權主要包括：

（一）構建及建議用於分析和評估澳門特別行政區公務人

員編制及規模的適當方法、準則、系統及機制，並跟進其實施

情況；

（二）收集、更新、管理及研究用於製作公共行政人力資

源信息、指標、特徵及其他管理信息所必需的資料，以協助訂

定公務人員規劃、調職、招聘及甄選政策；

（三）就公共部門提出的公務人員規劃及編制修改方案發

表意見，並提供技術支援；

（四）運用職務分析及相關的方法和技巧，為每一職務界

定專業能力、設定內容、評估需求並訂定應聘條件；

（五）依法建立公職任用專業資格認可系統，確保提供所

需的技術及行政支援。

Artigo 7.º

Departamento de Planeamento e Recrutamento
dos Trabalhadores dos Serviços Públicos

1. Ao Departamento de Planeamento e Recrutamento dos 
Trabalhadores dos Serviços Públicos compete, designadamente:

1) Estudar e promover o desenvolvimento equilibrado e 
coerente das políticas de emprego público e de recursos humanos 
tendo em conta as políticas de reforma da Administração Públi-
ca da RAEM;

2) Definir e coordenar o processo de planeamento do contin-
gente de trabalhadores dos serviços públicos, exercendo as com-
petências legalmente previstas no âmbito da gestão centralizada 
dos processos de recrutamento e selecção para o ingresso de 
pessoal;

3) Estudar e propor medidas de aperfeiçoamento das carrei-
ras e quadros dos trabalhadores dos serviços públicos, promo-
vendo a sua execução;

4) Estudar, desenvolver e aperfeiçoar sistemas e instrumentos 
de gestão do desenvolvimento profissional dos trabalhadores 
dos serviços públicos.

2. O Departamento de Planeamento e Recrutamento dos Tra-
balhadores dos Serviços Públicos compreende a Divisão de Pla-
neamento de Pessoal e a Divisão de Recrutamento e Selecção 
de Pessoal.

Artigo 8.º

Divisão de Planeamento de Pessoal

À Divisão de Planeamento de Pessoal compete, designada-
mente:

1) Conceber e propor metodologias, critérios, sistemas e ins-
trumentos adequados de análise e avaliação da dimensão do 
contingente e dos quadros de pessoal dos serviços públicos da 
RAEM, acompanhando a sua execução;

2) Apoiar a definição de políticas de planeamento, de recru-
tamento e selecção de pessoal, de mudança de funções, através 
da recolha, actualização, gestão e estudo da informação neces-
sária à produção de estatísticas, indicadores, caracterização de 
recursos humanos e de outra informação de gestão dos recursos 
humanos da Administração Pública;

3) Pronunciar-se sobre propostas de alteração do planeamen-
to e dos quadros de pessoal apresentados pelos serviços públi-
cos, apoiando-os tecnicamente;

4) Identificar as competências profissionais, definir o conteú-
do, avaliar as exigências e determinar o perfil de cada função, 
com base em metodologias e técnicas de análise de funções;

5) Organizar e assegurar o apoio técnico e instrumental do 
sistema de reconhecimento de habilitações profissionais para o 
exercício de funções públicas, nos termos legalmente estabeleci-
dos.
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第九條

人員招聘及甄選處

人員招聘及甄選處的職權主要包括：

（一）就完善公務人員的招聘、甄選和職業發展制度及其

相關的技術和程序進行研究並提出建議；

（二）行使法定職權，訂定及統籌公務人員入職中央招聘

及甄選程序；

（三）參與訂定及實施配合各職程的組織和發展的公務人

員招聘及甄選方法和程序，以及舉行或應要求舉行本身職權範

圍內的甄選考試； 

（四）透過收集和分析各公共部門的資料，對招聘和甄選

工作提出意見，並跟進至程序完結；

（五）評估公務人員能力與職務內容的相符性，並建議適

當的調職。

第十條

公務人員培訓中心

一、公務人員培訓中心的職權主要包括：

（一）配合公共行政改革所需，研究公務人員的工作表現

評核、培訓及流動等政策，並提出完善建議；

（二）行使公務人員晉級中央管理範圍內的法定職權； 

（三）研究及建議設立和完善澳門特別行政區公共行政知

識管理系統；

（四）研究、發展及統籌澳門特別行政區公務人員培訓系

統，並向公務人員推廣持續學習的文化。

二、為更好規劃及組織公共部門的培訓活動，提升公務人

員的能力，公務人員培訓中心設有公務人員培訓發展委員會，

其組成及運作由負責公共行政施政領域的司長以批示訂定。

三、公務人員培訓中心下設人員發展事務處和培訓活動組

織處。

Artigo 9.º

Divisão de Recrutamento e Selecção de Pessoal

À Divisão de Recrutamento e Selecção de Pessoal compete, 
designadamente:

1) Elaborar estudos e propor o aperfeiçoamento dos regimes, 
técnicas e processos de recrutamento e selecção e de desenvol-
vimento profissional dos trabalhadores dos serviços públicos;

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

3) Participar na definição e aplicação de métodos e processos 
de recrutamento e selecção de pessoal adequados à organização 
e dinâmica das diversas carreiras, bem como realizar provas de 
selecção que lhe sejam cometidas ou solicitadas;

4) Pronunciar-se sobre as acções de recrutamento e selecção 
através da recolha e análise da informação dos serviços públicos, 
acompanhando os respectivos processos até à sua conclusão;

5) Avaliar se a capacidade profissional dos trabalhadores está 
adequada ao seu conteúdo funcional, propondo-lhes uma mu-
dança de funções adequada.

Artigo 10.º

Centro de Formação para os Trabalhadores 
dos Serviços Públicos

1. Ao Centro de Formação para os Trabalhadores dos Servi-
ços Públicos compete, designadamente:

1) Estudar e propor o aperfeiçoamento das políticas de ava-
liação do desempenho, de formação e de mobilidade dos traba-
lhadores dos serviços públicos de modo a responder às necessi-
dades da reforma da Administração Pública;

2) Exercer as competências legalmente previstas no âmbito 
da gestão centralizada do acesso de pessoal;

3) Estudar e propor a criação e o aperfeiçoamento de siste-
mas de gestão do conhecimento na Administração Pública da 
RAEM;

4) Estudar, desenvolver e coordenar sistemas de formação 
dos trabalhadores dos serviços públicos da RAEM, promoven-
do uma cultura de formação permanente dos trabalhadores.

2. Para melhor planear e organizar as acções de formação dos 
serviços públicos, elevando a capacidade dos seus trabalhadores, 
o Centro de Formação para os Trabalhadores dos Serviços Pú-
blicos compreende o Conselho de Desenvolvimento de Forma-
ção dos Trabalhadores dos Serviços Públicos, cuja composição 
e funcionamento são definidos por despacho do Secretário res-
ponsável pela área de governação da Administração Pública.

3. O Centro de Formação para os Trabalhadores dos Serviços 
Públicos compreende a Divisão de Assuntos do Desenvolvi-
mento do Pessoal e a Divisão da Organização da Formação.  
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第十一條

人員發展事務處

人員發展事務處的職權主要包括：

（一）與公務人員規劃及招聘廳合作，進行及參與有關專

業能力的研究和其他技術工作；

（二）收集、分析及集中處理公務人員工作表現評核結果

的資料，以便訂出所需的培訓及完善有關法律制度；

（三）收集、分析及研究公務人員流動的相關資料，建議

完善公務人員流動制度及機制，並推動其實施；

（四）收集、整理及分析各公共部門已完成的培訓活動的

資料，以完善澳門特別行政區公務人員的培訓機制；

（五）行使法定職權，統籌及策劃公務人員晉級中央管理

範圍內的培訓活動； 

（六）策劃及訂出公務人員所需的培訓。

第十二條

培訓活動組織處

培訓活動組織處的職權主要包括：

（一）行使法定職權，組織公務人員晉級中央管理範圍內

的培訓活動；

（二）實施公共行政當局範圍內的培訓規劃，並評估已推

行的培訓活動的成效；

（三）配合可運用的知識管理系統，研究及完善培訓活動

的模式、內容及教學方針，以及開發適合的教材；

（四）透過多元的培訓途徑及方式，向公務人員推廣持續

學習和培訓文化；

（五）與本地或外地的公共及私人實體合作組織職業培訓

活動。

Artigo 11.º

 Divisão de Assuntos do Desenvolvimento do Pessoal

À Divisão de Assuntos do Desenvolvimento do Pessoal com-
pete, designadamente:

1) Desenvolver e participar em estudos e outros trabalhos de 
natureza técnica relativos a competências profissionais em cola-
boração com o Departamento de Planeamento e Recrutamento 
dos Trabalhadores dos Serviços Públicos; 

2) Recolher, analisar e centralizar a informação relativa aos 
resultados da avaliação do desempenho dos trabalhadores dos 
serviços públicos, de modo a identificar necessidades de forma-
ção e aperfeiçoar o respectivo regime jurídico;

3) Recolher, analisar e estudar a informação relativa à mo-
bilidade de pessoal, bem como propor o aperfeiçoamento dos 
sistemas e instrumentos de mobilidade dos trabalhadores dos 
serviços públicos e promover a sua execução; 

4) Recolher, organizar e analisar informação sobre acções de 
formação realizadas pelos serviços públicos, tendo em vista o 
aperfeiçoamento dos instrumentos de formação dos trabalhado-
res dos serviços públicos da RAEM;

5) Coordenar e planear, nos termos legalmente previstos, as 
acções de formação no âmbito da gestão centralizada de acesso 
de pessoal;

6) Planear e identificar as necessidades de formação dos tra-
balhadores dos serviços públicos.

 Artigo 12.º

 Divisão da Organização da Formação

À Divisão da Organização da Formação compete, designada-
mente:

1) Organizar, nos termos legalmente previstos, as acções de 
formação no âmbito da gestão centralizada de acesso de pessoal;

2) Executar o plano de formação para a Administração Pú-
blica, bem como avaliar os resultados das acções de formação 
realizadas; 

3) Estudar e aperfeiçoar a estrutura, o conteúdo e a adequa-
ção pedagógica das acções de formação, bem como desenvolver 
os materiais didácticos adequados tendo em conta o sistema de 
gestão de conhecimentos aplicável;

4) Promover uma cultura de aprendizagem contínua e forma-
ção permanente por parte dos trabalhadores dos serviços públi-
cos através de meios e formas diversificados;

5) Organizar acções de formação profissional em colaboração 
com entidades públicas e privadas locais ou estrangeiras.
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第十三條

公務人員關係廳

一、公務人員關係廳的職權主要包括：

（一）研究、建議及執行澳門特別行政區公共行政內職業

操守和紀律的一般原則的落實措施；

（二）研究及建議完善公共行政的激勵、薪酬、福利及補

充福利政策；

（三）行使公務人員投訴及調解中央管理範圍內的法定職

權，設計、建議及發展相關的機制；

（四）研究及促進政府與公務人員或與公務人員代表團體

的合作關係，並提出合作建議和模式。

二、公務人員關係廳下設人員操守及關係處和公職福利

處。

第十四條

人員操守及關係處

人員操守及關係處的職權主要包括：

（一）為有助在公共行政領域建立人員廉潔、盡責及恪守

行政活動一般原則的工作環境，設計、規劃、組織及推動適當

的舉措和活動；

（二）訂出及完善公務人員的激勵制度及措施，並對其落

實提供技術支援；

（三）行使法定職權，確保及完善公務人員投訴及調解中

央管理範圍的機制的運作；

（四）分析及回應公務人員提出的建議、意見和異議。

第十五條

公職福利處

公職福利處的職權主要包括：

（一）訂定及落實完善公共行政補助及福利制度所需的措

施；

 Artigo 13.º

 Departamento das Relações entre os Trabalhadores
dos Serviços Públicos

1. Ao Departamento das Relações entre os Trabalhadores dos 
Serviços Públicos compete, designadamente:

1) Estudar, propor e executar medidas tendentes à efectiva-
ção na Administração Pública da RAEM dos princípios gerais 
nos domínios da deontologia profissional e da disciplina;

2) Desenvolver estudos sobre as políticas de incentivos, remu-
nerações, regalias e acção social complementar da Administra-
ção Pública e propor o respectivo aperfeiçoamento; 

3) Exercer as competências legalmente previstas no âmbito 
da gestão centralizada para o tratamento de queixas apresenta-
das por trabalhadores dos serviços públicos e conciliação, bem 
como conceber, propor e desenvolver a adopção de instrumen-
tos para o efeito;

4) Estudar e promover as relações de cooperação entre o Go-
verno e os trabalhadores dos serviços públicos ou as associações 
representativas destes, apresentando propostas e modelos de 
cooperação.

2. O Departamento das Relações entre os Trabalhadores dos 
Serviços Públicos compreende a Divisão de Ética e Relações do 
Pessoal e a Divisão  de Apoio Social à Função Pública.

 Artigo 14.º

 Divisão de Ética e Relações do Pessoal

À Divisão de Ética e Relações do Pessoal compete, designa-
damente:

1) Conceber, planear, organizar e dinamizar iniciativas e ac-
tividades adequadas à promoção de um ambiente de trabalho 
no seio da Administração Pública pautado pela integridade e 
responsabilidade dos seus elementos e pelo cumprimento dos 
princípios gerais da actividade administrativa;

2) Definir e aperfeiçoar sistemas e medidas de incentivos dos 
trabalhadores dos serviços públicos, apoiando tecnicamente a 
sua execução;  

3) Assegurar e aperfeiçoar, nos termos legalmente previstos, o 
funcionamento de instrumentos adoptados no âmbito da gestão 
centralizada para o tratamento de queixas apresentadas por tra-
balhadores dos serviços públicos e conciliação;

4) Analisar e responder às sugestões, opiniões e reclamações 
apresentadas pelos trabalhadores dos serviços públicos.

 Artigo 15.º

 Divisão de Apoio Social à Função Pública

 À Divisão de Apoio Social à Função Pública compete, desig-
nadamente:

1) Definir e pôr em execução medidas necessárias ao aper-
feiçoamento do sistema de abonos e regalias na Administração 
Pública;
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（二）建議設立及完善旨在保障在職時患病或遭受意外以

及需要援助的公務人員的機制及法定制度，並跟進推行情況；

（三）設計旨在加強政府與公務人員及公務人員代表團體

的互動和合作的方案及機制，並跟進推行情況；

（四）規劃、組織、管理及完善各類有助增強公務人員互

動及身心健康的活動；

（五）向公共行政福利基金提供技術和行政支援。

第十六條

法律技術廳

一、法律技術廳的職權主要包括：

（一）為配合公共行政改革的需要，研究及完善公共行政

及公職範疇內的法規和制度；

（二）行使中央紀律程序範圍內的法定職權；

（三）編製或參與編製屬行政公職局職責範圍內的法規草

案；

（四）對收到的請求提供本身職權範圍內的法律技術支

援。

二、法律技術廳下設紀律及組織事務處和公職法律事務

處。

第十七條

紀律及組織事務處

紀律及組織事務處的職權主要包括：

（一）行使法定職權，提供中央紀律程序範圍內的法律技

術支援； 

（二）對公務人員關係廳負責的公務人員投訴及調解中央

管理提供法律技術支援；

（三）就公共部門的設立、重組或撤銷及其人員編制撰寫

法規草案或發表意見；

（四）應主管實體的要求，就宣告為行政公益法人的請求

發表意見；

2) Propor a criação e o aperfeiçoamento de instrumentos 
e regimes legais de protecção dos trabalhadores dos serviços 
públicos que estejam nas situações de doença ou acidente em 
serviço, ou em outras situações de necessidade de assistência, e 
acompanhar a sua implementação;

3) Conceber e acompanhar a implementação de soluções e 
instrumentos que visem reforçar a interacção e a cooperação 
entre o Governo e os trabalhadores dos serviços públicos ou as 
associações representativas destes;

4) Planear, organizar, gerir e aperfeiçoar actividades que vi-
sem reforçar a interacção e a saúde física e mental dos trabalha-
dores dos serviços públicos;

5) Prestar apoio técnico e administrativo ao Fundo Social da 
Administração Pública.

 
Artigo 16.º

 Departamento Técnico-Jurídico

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

1) Estudar e aperfeiçoar os diplomas e regimes legais nos 
domínios da Administração Pública e da função pública, em 
articulação com as necessidades da reforma da Administração 
Pública;

2) Exercer as competências legalmente previstas no âmbito 
do processo disciplinar centralizado;

3) Elaborar ou participar na elaboração de projectos de di-
ploma no âmbito das atribuições do SAFP;

4) Prestar o apoio técnico-jurídico no âmbito das suas compe-
tências que lhe seja solicitado.

2. O Departamento Técnico-Jurídico compreende a Divisão 
dos Assuntos Disciplinares e Organizacionais e a Divisão dos 
Assuntos Jurídicos da Função Pública.

 Artigo 17.º

 Divisão dos Assuntos Disciplinares e Organizacionais

À Divisão dos Assuntos Disciplinares e Organizacionais com-
pete, designadamente:

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

2) Prestar o apoio técnico-jurídico no âmbito da gestão cen-
tralizada para o tratamento de queixas apresentadas por traba-
lhadores e conciliação, da competência do Departamento das 
Relações entre os Trabalhadores dos Serviços Públicos;

3) Elaborar ou pronunciar-se sobre projectos de diploma rela-
tivos à criação, reestruturação ou extinção de serviços públicos 
e respectivos quadros de pessoal;

4) Dar parecer sobre os pedidos de declaração de utilidade 
pública administrativa, quando solicitado pela entidade compe-
tente;
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（五）應主管機關的要求，就確認基金會的請求發表意

見。

第十八條

公職法律事務處

公職法律事務處的職權主要包括：

（一）編製有關設立或重新設置職位和職程的法規草案或

對該類法規草案發表意見；

（二）研究及建議能使公務人員職務的法律狀況規範化的

措施；

（三）就公職的特別工作制度發表意見；

（四）研究及建議有助於公職一般制度的解釋和適用具統

一性及一致性的措施； 

（五）應公共部門或其員工的要求，撰寫公職一般制度範

圍內的意見書並作出解釋；

（六）完善法律資料庫資訊系統，對所有已公佈的法例及

行政範疇的司法判例進行登記、更新及編目，並作出推廣及向

各公共部門提供技術支援。

第十九條

組織績效及運作廳

一、組織績效及運作廳的職權主要包括：

（一）推動及跟進澳門特別行政區公共行政改革的政策及

措施；

（二）研究及建議公共部門績效評估模式和系統的設立和

完善，並跟進及評估推行情況；

（三）研究及建議旨在完善公共部門組織和運作的模式及

制度的措施。

二、組織績效及運作廳下設組織績效處和組織運作處。

第二十條

組織績效處

組織績效處的職權主要包括：

（一）按施政方針目標，對公共部門及機構在設立及採用

組織績效評估系統方面提供技術支援；

5) Pronunciar-se sobre os pedidos de reconhecimento das 
fundações, quando solicitado pela autoridade competente.

 Artigo 18.º

 Divisão dos Assuntos Jurídicos da Função Pública

À Divisão dos Assuntos Jurídicos da Função Pública compete, 
designadamente:

1) Elaborar ou pronunciar-se sobre projectos de diploma de 
criação ou reestruturação de cargos e carreiras;

2) Estudar e propor medidas que visem o correcto enqua-
dramento da situação jurídico-funcional dos trabalhadores dos 
serviços públicos; 

3) Emitir parecer sobre regimes especiais de trabalho na fun-
ção pública;

4) Estudar e propor medidas conducentes à interpretação e 
aplicação uniforme e coerente do regime geral da função públi-
ca;

5) Elaborar pareceres e prestar esclarecimentos, a solicitação 
dos serviços públicos ou dos trabalhadores, no âmbito do regi-
me geral da função pública;

6) Aperfeiçoar o sistema informático relativo à base de dados 
jurídicos, efectuar o registo, actualizar e indexar toda a legisla-
ção e jurisprudência de direito administrativo publicada, bem 
como assegurar a sua promoção e apoio técnico aos serviços 
públicos.

 

Artigo 19.º

 Departamento do Desempenho e Funcionamento
Organizacional

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

1) Promover e acompanhar as políticas e medidas de reforma 
da Administração Pública da RAEM;

2) Estudar e propor a criação e o aperfeiçoamento de mode-
los e sistemas de avaliação de desempenho dos serviços públi-
cos, bem como acompanhar e avaliar a sua implementação;

3) Desenvolver estudos e propor medidas que visem o aper-
feiçoamento dos modelos e regimes de organização e de funcio-
namento dos serviços públicos.

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

 Artigo 20.º

 Divisão do Desempenho Organizacional

À Divisão do Desempenho Organizacional compete, designa-
damente:

1) Apoiar tecnicamente os serviços e organismos públicos na 
elaboração e adopção de sistemas de avaliação do desempenho 
organizacional em articulação com os objectivos da acção go-
vernativa;
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（二）研究、構思、建議、推行及評估質量管理和獎勵的

計劃和方法，提升公共服務素質；

（三）研究及建議設立推動持續改善及創新的組織及團

隊；

（四）評估澳門特別行政區公共行政組織架構，並建議完

善措施；

（五）分析公共部門及實體提出的架構重組方案，並提出

意見。

第二十一條

組織運作處

組織運作處的職權主要包括：

（一）研究及推動澳門特別行政區公共行政組織運作的優

化，並促進標準化和人性化的平衡發展；

（二）研究、建議和完善跨部門的行政程序；

（三）推動一站式服務的模式及其他有助完善跨部門服務

的措施，並跟進實施情況；

（四）與公共部門以及在檔案制度方面具職權的機構聯

繫，研究、建議及完善澳門特別行政區公共行政檔案管理制度

及相關措施，並跟進推行情況；

（五）應公共部門要求，為優化內部運作提供技術支援。

第二十二條

語言事務廳

一、語言事務廳的職權主要包括：

（一）參與訂定、規劃及實施澳門特別行政區公共行政語

言政策；

（二）向公共部門提供語言事務方面的技術支援；

（三）統籌、確保及完善公共行政翻譯服務；

（四）研究及完善公共行政文獻資料庫。

二、語言事務廳下設語言及文獻處和翻譯處。

2) Estudar, conceber, propor, implementar e avaliar progra-
mas e instrumentos no âmbito da gestão pela qualidade e dos 
incentivos tendo em vista a elevação da qualidade dos serviços 
públicos prestados;

3) Estudar e propor a criação de organismos e equipas que 
promovam o aperfeiçoamento contínuo e inovação;

4) Avaliar as estruturas organizacionais da Administração Pú-
blica da RAEM e propor medidas que visem o seu aperfeiçoa-
mento;

5) Analisar e pronunciar-se sobre propostas de reestruturação 
orgânica apresentadas pelo serviços e entidades públicos.

 Artigo 21.º

 Divisão do Funcionamento Organizacional

À Divisão do Funcionamento Organizacional compete, desig-
nadamente:

1) Estudar e promover a optimização do funcionamento or-
ganizacional da Administração Pública da RAEM, promovendo 
o seu desenvolvimento equilibrado, normalizado e humanizado;

2) Estudar, propor e aperfeiçoar os procedimentos adminis-
trativos interserviços;

3) Promover e acompanhar o modelo de prestação de servi-
ços “one-stop” e a implementação de medidas conducentes ao 
aperfeiçoamento de prestação de serviços partilhada;

4) Estudar, propor e aperfeiçoar o regime e medidas tenden-
tes à gestão do arquivo documental da Administração Pública 
da RAEM em articulação com os serviços públicos e entidades 
com competências em matéria de regime arquivístico, bem 
como acompanhar a respectiva implementação;

5) Prestar apoio técnico na optimização do funcionamento 
interno dos diversos serviços públicos, quando solicitado.

 Artigo 22.º

 Departamento dos Assuntos Linguísticos

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

1) Participar na definição, planeamento e execução das políti-
cas linguísticas da Administração Pública da RAEM;

2) Prestar apoio técnico na área dos assuntos linguísticos aos 
diversos serviços públicos;

3) Coordenar, assegurar e promover o aperfeiçoamento dos 
serviços de tradução na Administração Pública.

4) Estudar e aperfeiçoar o fundo documental para a Adminis-
tração Pública.

2. O Departamento dos Assuntos Linguísticos compreende a 
Divisão de Línguas e Documentação e a Divisão de Tradução.
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第二十三條

語言及文獻處

語言及文獻處的職權主要包括：

（一）研究及提出澳門特別行政區公共行政語言發展策

略、方案和措施，並跟進實施情況；

（二）研究及提出措施和規定，促進澳門特別行政區正式

語文在公共行政範圍內的應用普及化、標準化及規範化；

（三）研究及建議制定澳門特別行政區翻譯人員培訓政策

及計劃；

（四）管理及發展公共行政文獻資料庫，並在應用上提供

技術及行政支援；

（五）促進並確保與本地或外地公共及私人實體進行科學

資訊及技術資訊交流以及刊物交換。

第二十四條

翻譯處

翻譯處的職權主要包括：

（一）應公共實體的要求，提供不屬其他公共部門負責的

筆譯及傳譯工作；

（二）在筆譯及傳譯領域上，向公共部門提供所需的協

助；

（三）在官方會議或公開儀式上，負責提供筆譯及傳譯服

務；

（四）向私人實體提供筆譯及傳譯服務；

（五）提供正式語文翻譯件的鑑定服務，以及認證私人翻

譯件。

第二十五條

電子政務廳

一、電子政務廳的職權主要包括：

（一）配合澳門特別行政區公共行政改革政策，研究、建

議及推動電子政務發展戰略；

（二）研究及構建電子政務基礎建設及資訊系統，並提出

完善措施；

（三）研發及完善適合於推動電子政務系統發展的資訊解

決方案。

 Artigo 23.º

 Divisão de Línguas e Documentação

À Divisão de Línguas e Documentação compete, designada-
mente:

1) Desenvolver estudos e apresentar estratégias, programas e 
medidas de desenvolvimento linguístico na Administração Pú-
blica da RAEM, acompanhando a sua implementação;

2) Estudar e apresentar medidas e instrumentos de generali-
zação, normalização e regulamentação na aplicação das línguas 
oficiais na Administração Pública da RAEM;

3) Estudar e propor a definição de políticas e programas de 
formação para o pessoal de tradução da Administração Pública 
da RAEM;

4) Gerir e desenvolver o fundo documental para a Adminis-
tração Pública, bem como prestar apoio técnico e administrativo 
na respectiva utilização;

5) Promover e assegurar o intercâmbio de informação cientí-
fica e técnica e a permuta de publicações com entidades públi-
cas ou privadas da RAEM ou do exterior. 

 
 Artigo 24.º

 Divisão de Tradução

À Divisão de Tradução compete, designadamente:

1) Assegurar a tradução e interpretação que não estejam co-
metidas a outros serviços, solicitadas por entidades públicas;

2) Prestar o apoio necessário aos serviços públicos em maté-
ria de tradução e interpretação;

3) Assegurar os serviços de tradução e interpretação em reu-
niões oficiais ou cerimónias públicas;

4) Prestar serviços de tradução e interpretação a entidades 
particulares;

5) Efectuar os serviços de peritagem de traduções feitas em 
línguas oficiais bem como autenticar traduções particulares.

  Artigo 25.º 

 Departamento dos Assuntos do Governo Electrónico

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

1) Estudar, propor e promover as estratégias de desenvolvi-
mento do Governo Electrónico tendo em conta as políticas de 
reforma da Administração Pública da RAEM;

2) Desenvolver estudos, conceber e propor o aperfeiçoamen-
to das infra-estruturas e dos sistemas informáticos do Governo 
Electrónico;

3) Desenvolver e aperfeiçoar soluções informáticas adequa-
das à promoção do desenvolvimento do sistema de Governo 
Electrónico.
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二、電子政務廳下設電子政務規劃及基礎建設處和電子政

務資訊應用及發展處。

第二十六條

電子政務規劃及基礎建設處

電子政務規劃及基礎建設處的職權主要包括：

（一）規劃、推動及評估澳門特別行政區電子政務的發

展；

（二）管理或參與管理澳門特別行政區電子政務基礎建設

及資訊設備，並向公共部門提供電子政務基礎建設技術支援；

（三）研發及管理後備數據系統和數據復原系統；

（四） 制定及推廣澳門特別行政區公共行政當局資訊系統

和網絡的安全措施和指引；

（五）訂定網上資料交換技術標準，並推動其實施。

第二十七條

電子政務資訊應用及發展處

電子政務資訊應用及發展處的職權主要包括：

（一）研發、完善及推廣公共管理資訊系統及數據庫；

（二）研發及完善提供網上公共服務的資訊平台；

（三）研發、完善及推廣行政當局與社會及公務人員互動

的網絡平台；

（四）對其他公共部門開發的電子政務資訊系統提供技術

支援；

（五）舉辦或協辦推動電子政務發展的培訓及研討活動。

第二十八條

選舉技術輔助處

選舉技術輔助處的職權主要包括：

（一）行使選舉及選民登記法律賦予行政當局的職能，確

保與具有相關職權的公共部門及機構的聯繫；

2. O Departamento dos Assuntos do Governo Electrónico 
compreende a Divisão do Planeamento e Infra-estruturas do 
Governo Electrónico e a Divisão da Aplicação de Informação e 
Desenvolvimento do Governo Electrónico.

 Artigo 26.º

 Divisão do Planeamento e Infra-estruturas
do Governo Electrónico

À Divisão do Planeamento e Infra-estruturas do Governo 
Electrónico compete, designadamente:

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

2) Gerir ou participar na gestão das infra-estruturas e equipa-
mento informático do Governo Electrónico da RAEM, pres-
tando aos serviços públicos apoio técnico em matéria das infra-
-estruturas do Governo Electrónico;

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

4) Definir e promover medidas e orientações de segurança 
dos sistemas e redes informáticas da Administração Pública da 
RAEM;

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

 Artigo 27.º

 Divisão da Aplicação de Informação e Desenvolvimento
do Governo Electrónico 

À Divisão da Aplicação de Informação e Desenvolvimento 
do Governo Electrónico compete, designadamente:

1) Desenvolver, aperfeiçoar e promover sistemas informáticos 
e bases de dados relativos à gestão pública;

2) Desenvolver e aperfeiçoar plataformas informáticas de 
prestação de serviços públicos em linha;

3) Desenvolver, aperfeiçoar e promover plataformas de inte-
racção em rede entre a Administração, a sociedade e os traba-
lhadores dos serviços públicos;

4) Prestar apoio técnico em sistemas informáticos do Gover-
no Electrónico desenvolvidos por outros serviços públicos;

5) Realizar ou apoiar a realização de acções de formação e 
seminários no sentido de promover o desenvolvimento do Go-
verno Electrónico.

 Artigo 28.º

 Divisão de Apoio Técnico-Eleitoral

À Divisão de Apoio Técnico-Eleitoral compete, designada-
mente:

1) Exercer as funções cometidas à Administração pelas leis 
eleitorais e de recenseamento eleitoral, assegurando as relações 
com os serviços e organismos públicos competentes;
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（二）制定及建議澳門特別行政區選舉活動程序的規範，

並依法向參與選舉程序者提供協助及作出解釋；

（三）依法促進澳門特別行政區自然人及法人選民登記及

其更新；

（四）研究、完善及系統開展選舉及選民登記工作；

（五）向選舉管理委員會提供技術支援。

第二十九條

行政及財政處

行政及財政處的職權主要包括：

（一）負責管理行政公職局的人力資源；

（二）負責行政公職局的接待工作和一般的文書處理；

（三）準備預算提案，確保執行預算上的會計工作及編製

由行政公職局負責的帳目；

（四）負責管理行政公職局的常設基金及有關退回；

（五）確保儲備、總務及關於取得資產及勞務的文書處理

等工作的執行；

（六）確保財產管理及負責行政公職局的設施、車隊、設

備及通訊系統等的保存、安全及保養；

（七）徵收手續費及費用，並將該等收入交予財政局。

第三十條

政府資訊中心

一、政府資訊中心的職權主要包括：

（一）研究及建議關於行政信息的公開的發展和完善措

施；

（二）研究及建議市民意見聽取機制的建立和完善；

（三）應市民要求提供關於公共服務的資訊，因應所要求

的服務和有關公共部門的職責，告知市民負責有關事宜的公共

部門；

（四）接收並分析市民及私人機構對公共實體運作的投

訴、意見及建議，並轉介予相關職權的公共部門處理。

2) Elaborar e propor a regulamentação processual da reali-
zação 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 organização e actualização 
do recenseamento eleitoral das pessoas singulares e colectivas 
da RAEM;

4) Estudar, aperfeiçoar e desenvolver sistematicamente os 
trabalhos de eleições e recenseamento eleitoral;

5) Prestar apoio técnico às comissões de assuntos eleitorais.

Artigo 29.º 

 Divisão Administrativa e Financeira

À Divisão Administrativa e Financeira compete, designada-
mente:

1) Assegurar a gestão dos recursos humanos do SAFP;

2) Assegurar o atendimento e o expediente geral do SAFP;

3) Preparar a proposta de orçamento, assegurar a sua exe-
cução contabilística e elaborar a conta de responsabilidade do 
SAFP;

4) Assegurar o controlo de gestão de fundos permanentes 
atribuídos ao SAFP e das respectivas reposições;

5) Assegurar as funções relativas ao aprovisionamento e eco-
nomato e o expediente relativo à aquisição de bens e serviços;

6) Assegurar a administração do património, bem como zelar 
pela conservação, segurança e manutenção de instalações, par-
que automóvel, equipamentos e sistemas de comunicação do 
SAFP;

7) Arrecadar e remeter à Direcção dos Serviços de Finanças 
as receitas emolumentares e taxas.

 Artigo 30.º 

 Centro de Informações ao Público

1. Ao Centro de Informações ao Público compete, designada-
mente:

1) Estudar e propor medidas de desenvolvimento e aperfei-
çoamento no domínio da divulgação da informação administra-
tiva;

2) Estudar e propor a criação e o aperfeiçoamento de instru-
mentos de audição dos cidadãos;

3) Dar as informações que lhe sejam solicitadas sobre os ser-
viços prestados pela Administração e aconselhar os cidadãos 
acerca dos serviços públicos a quem devem dirigir-se, em função 
das respectivas atribuições e dos serviços pretendidos;

4) Receber e analisar as queixas, opiniões e sugestões dos ci-
dadãos e instituições privadas sobre o funcionamento das enti-
dades públicas, encaminhando-as para os serviços competentes.
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二、政府資訊中心的接待與運作程序由本身確保或與其他

公共實體合作確保，其規範由行政長官以批示訂定。

三、政府資訊中心下設信息公開及分析處。

第三十一條

信息公開及分析處

信息公開及分析處的職權主要包括：

（一）建議、參與制定和推行有關行政信息的公開的措施

和機制；

（二）在行政信息的公開方面，向公共部門提供技術支

援；

（三）評估公共部門和公共機構使用者及市民意見聽取機

制的效能，促進該等機制的完善；

（四）分析針對公共行政當局運作的共性意見或建議，提

出改善建議及作出跟進；

（五）建立及完善行政信息的收集及發佈機制，並確保其

運作。

第三十二條

工作小組

一、行政公職局為開展職責範圍內的研究及其他技術性工

作，可成立工作小組。

二、上款所指工作小組的研究範圍、標的、組成、執行工

作期限、預算備付，以及其指導員和成員的報酬，由行政長官

以批示訂定。

三、上款所述報酬在缺勤、年假、休假、因紀律原因不在

職的情況下不予支付，該報酬亦不計入假期津貼或聖誕津貼，

也不得與任何超時工作補償兼收。

第三十三條

技術顧問

由行政公職局局長建議，獲行政長官許可，行政公職局得

要求以取得勞務的法定制度，從澳門特別行政區或外地取得技

術顧問及學術機構的服務。

2. Os procedimentos relativos ao atendimento e funciona-
mento do Centro de Informações ao Público são assegurados 
por si próprio ou em colaboração com outras entidades públi-
cas, sendo definidos por despacho do Chefe do Executivo.

3. O Centro de Informações ao Público compreende a Divi-
são de Divulgação e Análise de Informações.

 Artigo 31.º

 Divisão de Divulgação e Análise de Informações

À Divisão de Divulgação e Análise de Informações compete, 
designadamente:

1) Propor e participar na definição e implementação de me-
didas e instrumentos no âmbito da divulgação da informação 
administrativa;

2) Prestar apoio técnico aos serviços públicos no domínio da 
divulgação da informação administrativa;

3) Avaliar a eficácia dos instrumentos de audição dos utentes 
dos serviços e organismos públicos e dos cidadãos, promovendo 
o seu aperfeiçoamento;

4) Analisar as opiniões e sugestões comuns respeitantes ao 
funcionamento da Administração Pública, propondo medidas 
de melhoria e acompanhando a sua concretização;

5) Criar e aperfeiçoar mecanismos de recolha e divulgação de 
informação administrativa, bem como assegurar o seu funciona-
mento.

 Artigo 32.º 

Grupos de Trabalho

1. Podem ser constituídos grupos de trabalho para a realiza-
ção de estudos e outros trabalhos de natureza técnica no âmbito 
das atribuições do SAFP.

2. O âmbito, objecto, composição, prazo de execução e cober-
tura orçamental dos grupos de trabalho referidos no número 
anterior, bem como a remuneração dos respectivos orientadores 
e membros, são fixados por despacho do Chefe do Executivo.

3. Não há lugar ao pagamento da remuneração referida no 
número anterior nas situações de faltas, férias, licenças e de au-
sência por motivos disciplinares, sendo que a mesma não acres-
ce, igualmente, aos subsídios de férias e de Natal, nem pode ser 
acumulada com quaisquer outras compensações por trabalho 
extraordinário.

 

Artigo 33.º

Consultores técnicos

O SAFP pode recorrer ao serviço de consultores técnicos e de 
instituições académicas, na RAEM ou no exterior, no regime le-
gal de aquisição de serviços, sob proposta do director do SAFP 
a autorizar pelo Chefe do Executivo. 
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第三十四條

資料庫及個人資料處理

一、行政公職局的附屬單位得為貫徹有關職權而設立、維

護和管理資料庫。

二、行政公職局得按照第8/2005號法律《個人資料保護

法》所訂定的原則，為貫徹本行政法規所賦予的職責而進行個

人資料的處理及互聯，包括與其他公共部門的資料互聯。

第三章

人員

第三十五條

人員編制

行政公職局的人員編制載於作為本行政法規組成部分的附

表一。

第四章

最後及過渡規定

第三十六條

與其他機構合作

一、行政公職局為履行職責，得與澳門特別行政區內或外

的其他公共或私人機構合作，尤其以參與的方式或以簽訂議定

書及協議的形式合作。

二、在公職補充福利方面，應與其他實體的福利計劃建立

聯繫及配合的方式。

第三十七條

翻譯及傳譯服務

一、向私人實體提供翻譯及傳譯服務須收取費用。

二、應公共部門要求向私人提供服務時，如該等部門訂有

費用表，且所訂費用高於上款所指費用，則視乎有關工作程序

按該等部門的費用表收費。

三、第一款所指費用由行政長官以批示訂定。

 Artigo 34.º

 Bases de dados e tratamento de dados pessoais

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

2. O SAFP pode proceder, ao abrigo dos princípios estabele-
cidos na Lei n.º 8/2005 (Lei da Protecção de Dados Pessoais), ao 
tratamento e interconexão de dados pessoais, incluindo a inter-
conexão de dados com outras entidades públicas, na medida ne-
cessária à prossecução das atribuições que lhe sejam conferidas 
pelo presente regulamento administrativo.  

 

CAPÍTULO III

Pessoal

 Artigo 35.º

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal do SAFP é o constante do Mapa I anexo 
ao presente regulamento administrativo, do qual faz parte inte-
grante.

 CAPÍTULO IV

Disposições finais e transitórias

  Artigo 36.º

Cooperação com outras instituições

1. Para a prossecução das suas atribuições o SAFP pode cola-
borar com outras instituições públicas ou privadas, da RAEM 
ou do exterior, nomeadamente em regime de associação ou 
através do estabelecimento de protocolos e acordos.

2. Na área da acção social complementar da função pública 
devem ser estabelecidas formas de articulação e harmonização 
com os diversos esquemas de acção social dependentes de ou-
tras entidades.

 Artigo 37.º 

Serviços de tradução e interpretação

1. Pelos serviços de tradução e interpretação a entidades par-
ticulares são cobradas taxas.

2. Os serviços prestados a particulares, mediante requisição 
dos serviços públicos, são pagos em conta dos respectivos pro-
cessos e pelas respectivas tabelas, quando existam e sejam supe-
riores às taxas referidas no número anterior.

3. As taxas, a que se refere o n.º 1, são fixadas por despacho 
do Chefe do Executivo.
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第三十八條

人員的轉入

一、行政暨公職局的編制人員按原任用方式及原職程、職

級及職階轉入本行政法規附表一所載的編制內的相應職位。

二、領導及主管人員轉入本行政法規附表二所載的新架構

規定的官職，該附表為本行政法規的組成部分，而有關領導及

主管人員的定期委任維持原來的任期。

三、編制外人員，保持其原有職務的法律狀況。

四、以上各款所指的轉入是透過行政長官以批示核准的名

單為之，該名單除須公佈於《澳門特別行政區公報》外，無須

辦理其他手續。

五、按本條第一款、第二款及第三款規定轉入的人員，以

往所提供的服務時間，為一切法律效力，計入所轉入的官職、

職程、職級及職階內的服務時間。

第三十九條

開考的效力

在本行政法規生效前已開始的開考，包括已完成但仍處於

有效期期間的開考，仍然有效。

第四十條

招聘

一、擔任行政公職局招聘及甄選以及培訓範疇職務的工作

人員的首次招聘，優先以第14/2009號法律《公務人員職程制

度》第十條第四款所指的內部開考方式進行。

二、上款所指開考後仍未填補的空缺，須以第14/2009號法

律《公務人員職程制度》第十一條所定的中央管理制度招聘。

第四十一條

財政負擔

因執行本行政法規所產生的財政負擔，由行政公職局預算

開支項目中可動用的款項及由為執行本行政法規所作的其他撥

款的款項支付。

Artigo 38.º

Transição 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 escalão que detém.

2. O pessoal de direcção 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 comissões de serviço até ao prazo por que foram 
nomeados.

3. O pessoal a prestar serviço fora do quadro mantém a res-
pectiva situação jurídico-funcional.

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

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

Artigo 39.º

Validade dos Concursos

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

 Artigo 40.º

 Recrutamento

1. O primeiro recrutamento de trabalhadores para o exercício 
de funções no SAFP, nas áreas funcionais do recrutamento e 
selecção e da formação, faz-se preferencialmente por concurso 
interno previsto no n.º 4 do artigo 10.º da Lei n.º 14/2009 (Regime 
das carreiras dos trabalhadores dos serviços públicos).

2. O recrutamento para as vagas não preenchidas no concurso 
referido no número anterior, deve ser feito no regime de gestão 
centralizada previsto no artigo 11.º da Lei n.º 14/2009 (Regime 
das carreiras dos trabalhadores dos serviços públicos).

 

 Artigo 41.º

Encargos financeiros

Os encargos financeiros decorrentes da execução do presente 
regulamento administrativo são suportados por conta das dispo-
nibilidades existentes nas rubricas da despesa do orçamento do 
SAFP e por quaisquer outras mobilizadas para o efeito. 
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第四十二條

名稱的修改

一、“行政暨公職局”的中文名稱改為“行政公職局”。

二、在法律、規章及合同的中文條文中對“行政暨公職

局”的提述，經作出必要配合後，均視為對“行政公職局”的

提述。

第四十三條

廢止

廢止五月九日第23/94/M號法令，但第二十二條除外。

第四十四條

生效

一、本行政法規自公佈後滿三十日起生效。

二、第十三條第一款（三）項、第十四條（三）項、第

十六條第一款（二）項及第十七條（一）項不適用上款的規

定，該等款、項自中央調解制度及中央紀律制度實施後開始生

效。

二零一一年六月二十一日制定。

命令公佈。

行政長官 崔世安

––––––––––

表一 

行政公職局人員編制

（第24/2011號行政法規第三十五條所指者）

 

人員組別 級別 官職及職程 職位數目

領導及主管 - 局長 1

副局長 3

廳長 9

處長 17

科長 a） 1

高級技術員 6 高級技術員 110

傳譯及翻譯 翻譯員 89

技術員 5 技術員 39

傳譯及翻譯 文案 14

技術輔助人員 4 技術輔導員 40

 Artigo 42.º

 Alteração de denominação

1. A Direcção dos Serviços de Administração e Função Públi-
ca passa a denominar-se em chinês “行政公職局”.

2. As referências a “行政暨公職局”, constantes de disposições 
legais, regulamentares e contratuais, são consideradas como fei-
tas a “行政公職局”, com as necessárias adaptações.  

Artigo 43.º

Revogação

É revogado o Decreto-Lei n.º 23/94/M, de 9 de Maio, com ex-
cepção do artigo 22.º

 
Artigo 44.º 

Entrada em vigor

1. O presente regulamento administrativo entra em vigor 30 
dias após a data da sua publicação.

2. Exceptua-se do disposto no número anterior a alínea 3) do 
n.º 1 do artigo 13.º, a alínea 3) do artigo 14.º, a alínea 2) do n.º 1 
do artigo 16.º e a alínea 1) do artigo 17.º, as quais entram em 
vigor após a implementação dos regimes de conciliação centra-
lizada e disciplinar centralizado.  

Aprovado em 21 de Junho de 2011.

 Publique-se.

O Chefe do Executivo,  Chui Sai On.

––––––––––

MAPA I 

Quadro de pessoal da Direcção dos Serviços 
de Administração e Função Pública

(a que se refere o artigo 35.º do Regulamento
Administrativo n.º 24/2011)

Grupo de pessoal      Nível Cargos e carreiras Lugares

Direcção e chefia — Director 1

Subdirector 3

Chefe de departamento 9

Chefe de divisão 17

Chefe de secção a) 1

Técnico superior 6 Técnico superior 110

Interpretação
e tradução  

Intérprete-tradutor 89

Técnico 5 Técnico 39

Interpretação
e tradução 

Letrado 14

Técnico de apoio 4 Adjunto-técnico 40
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人員組別 級別 官職及職程 職位數目

4 公關督導員 15

3 行政技術助理員 35

總數 373

a）職位於出缺時予以取消。

表二

（第24/2011號行政法規第三十八條第二款所指者）

領導及主管人員的轉入

原官職 轉入的官職

局長 局長

副局長 副局長

行政現代化廳廳長 組織績效及運作廳廳長

人力資源廳廳長 公務人員培訓中心主任

法律技術廳廳長 法律技術廳廳長

資訊廳廳長 電子政務廳廳長

公眾服務暨諮詢中心主任 政府資訊中心主任

公共行政翻譯中心主任 語言事務廳廳長

選舉技術輔助處處長 選舉技術輔助處處長

文件暨刊物處處長 語言及文獻處處長

行政暨財政處處長 行政及財政處處長

公職福利處處長 公職福利處處長

聘任及甄選處處長 人員招聘及甄選處處長

培訓處處長 培訓活動組織處處長

電信息通信系統及服務處處長 電子政務規劃及基礎建設處處

長

資訊系統開發處處長 電子政務資訊應用及發展處處

長

Grupo de pessoal      Nível Cargos e carreiras Lugares

4 Assistente de relações 
públicas 

15

3 Assistente técnico
administrativo 

35

Total 373

a) Lugares a extinguir quando vagarem.

MAPA II

(a que se refere o n.º 2 do artigo 38.º do Regulamento 
Administrativo n.º 24/2011)

Transição do pessoal dirigente e de chefia

Cargo actual Cargo para que transitam

Director Director

Subdirector Subdirector

Chefe do Departamento de 
Modernização Administrativa

Chefe do Departamento do 
Desempenho e Funciona-

mento Organizacional

Chefe do Departamento de 
Recursos Humanos

Chefe do Centro de Formação 
para os Trabalhadores dos 

Serviços Públicos

Chefe do Departamento 
Técnico-Jurídico

Chefe do Departamento 
Técnico-Jurídico

Chefe do Departamento de 
Informática

Chefe do Departamento dos 
Assuntos do Governo

Electrónico

Chefe do Centro de Aten-
dimento e Informação ao 

Público

Chefe do Centro de
Informações ao Público

Chefe do Centro de Tradução 
da Administração Pública

Chefe do Departamento dos 
Assuntos Linguísticos

Chefe da Divisão de Apoio 
Técnico-Eleitoral

Chefe da Divisão de Apoio 
Técnico-Eleitoral

Chefe da Divisão de Docu-
mentação e Publicações

Divisão de Línguas e
Documentação

Chefe da Divisão Adminis-
trativa e Financeira

Chefe da Divisão
Administrativa e Financeira

Chefe da Divisão de Apoio 
Social à Função Pública

Chefe da Divisão de Apoio 
Social à Função Pública

Chefe da Divisão de
Recrutamento e Selecção

Chefe da Divisão de
Recrutamento e Selecção de 

Pessoal

Chefe da Divisão de
Formação

Chefe da Divisão da
Organização da Formação

Chefe da Divisão de
Sistemas e Serviços

Telemáticos

Chefe da Divisão do
Planeamento e Infra-estruturas 

do Governo Electrónico

Chefe da Divisão de
Desenvolvimento de

Sistemas Informáticos

Chefe da Divisão da
Aplicação de Informação

e Desenvolvimento
do Governo Electrónico




