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THEsES Porta-voz do Conselho Executivo
R S Artigo 22.°
FEAN Porta-voz
TEE

S - e - O Porta-voz do Conselho Executivo ¢ nomeado, de entre os
5 THEEELD RITHEZRE 3 L .

B EE AWM &% AR ETBE R ARELE * & seus membros, por despacho do Chefe do Executivo a publicar
HRATIER (RFRSIIITEREAR) - no Boletim Oficial da Regido Administrativa Especial de Macau.

B =R Artigo 23.°
PN 7 Funcoes do Porta-voz
TS 5 5 AN EERES 2 DL T B 38 4 e AT e
FA - TR AR R FE At & L

Incumbe nomeadamente ao Porta-voz do Conselho Executi-
vo publicitar, junto da comunidade, os assuntos a divulgar, atra-
vés de conferéncias, notas de imprensa e outros meios.

Sefe — &
e UL P2 Artigo 24.°
SR AR Remuneracao adicional do Porta-voz

TEE#HE ANRIHERTHREZERNE 72 = +HB O Porta-voz do Conselho Executivo aufere, uma remunera-

BT - ¢ao adicional, correspondente a 25% da remuneragao estabele-
cida para os membros do Conselho Executivo.
# P
A Artigo 25.
RATHGER B HIEZ H AR

Entrada em vigor

—ANFE—A=ZHHE -

O presente Regimento entra em vigor no dia da sua aprova-
cao.

Aprovado em 3 de Novembro de 1999.
Publique-se.
TEEE (AE## O Chefe do Executivo, Ho Hau Wah.

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
WP R TR E DE MACAU
8 26/2011 SITBOER

Regulamento Administrativo n.’ 26/2011
TSNS ENAEIEE

Organizacao e Funcionamento da Secretaria
do Conselho Executivo

\\—(

.

THRRERE (RFIFHTEREEARE) Bt ()
TEEEIITIE AR R - BIEABILITBIEM -

O Chefe do Executivo, depois de ouvido o Conselho Executi-
vo, decreta, nos termos da alinea 5) do artigo 50.° da Lei Bésica
da Regido Administrativa Especial de Macau, para valer como

regulamento administrativo independente, o seguinte:
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CAPITULO I

Objecto, natureza e competéncias

Artigo 1.°
Objecto
O presente regulamento administrativo tem por objecto defi-

nir as competéncias, a organizacdo e o funcionamento da Secre-
taria do Conselho Executivo.

Artigo 2.°

Natureza

A Secretaria do Conselho Executivo funciona na dependén-
cia directa do Chefe do Executivo, assegurando o apoio técnico
e administrativo ao Conselho Executivo.

Artigo 3.°

Competéncias

Incumbe a Secretaria do Conselho Executivo:

1) Coordenar os servicos e entidades publicos no ambito do
fornecimento dos elementos ou documentos necessarios as
reunides do Conselho Executivo, bem como realizar andlises e
avaliacdes globais;

2) Prestar aos membros do Conselho Executivo apoio técnico,
elementos ou documentos necessarios;

3) Assegurar o expediente e o apoio administrativo do Con-
selho Executivo;

4) Efectuar os contactos necessarios para garantir a presenga
nas reunides dos convocados e convidados;

5) Assegurar a administracdo do pessoal, a contabilidade, o
arquivo e outros assuntos respeitantes ao Conselho Executivo e
a Secretaria;

6) Assegurar o apoio técnico e administrativo ao Porta-voz do
Conselho Executivo.

CAPITULO II

Estrutura organica

Artigo 4.°

Coordenacao

1. A Secretaria do Conselho Executivo é coordenada por um
Secretdrio-geral.

2. Nas suas faltas ou impedimentos, o Secretério-geral é subs-
tituido pelo funcionario que o Chefe do Executivo indicar.

3. A Secretaria do Conselho Executivo dispde de um Depar-
tamento de Apoio Juridico e Administrativo para o exercicio
das suas competéncias.
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HELfR Artigo 5.°
M = B RS Funcdes do Secretirio-geral
1. Incumbe ao Secretdrio-geral:
— WEREE:

1) Preparar o expediente do Conselho Executivo e expedir as

(—) BFTRENTER LS : convocatorias das reunioes;
2) Apresentar a despacho a correspondéncia recebida, depois

(=) R EER R PR ERCAE B iR MR 220 de registada em livro préprio;

(=) ZEEHTHRERE SRR S EER - 165 3) Manter na devida ordem os arquivos, ficheiros e diversos

livros do Conselho Executivo, distribuindo o trabalho da Secre-

FoRhE R R T1F taria;

(VY) 3200 B A R A A\ e 4) Coordenar o funcionamento das subunidades organicas e
assegurar a gestao do pessoal;

(1) PTET B EHEFRRNTERETET - 5) Executar as ordens do Chefe do Executivo relativas ao re-
gular funcionamento do Conselho Executivo.

— o MERIITAR . .
2. Incumbe ainda ao Secretdrio-geral:
(—) PSR s L& #AC e 1) Assistir as reunides e lavrar as respectivas actas;
(=) ERFRE SISl ; 2) Fazer a leitura dos documentos que o Chefe do Executivo

indicar;

(=) MITHREEES GRS - DEFEHEERER 3) Distribuir aos membros do Conselho Executivo as actas
T das reunides para efeitos de correccao e ulterior assinatura;

4) Fornecer aos membros do Conselho Executivo os elemen-
(P9 (7B 2 SRt B 1T g P SR R &Rt a et tos ou documentos necessérios ao desempenho das suas fun-
coes;

(1) BTG -

5) Assinar a correspondéncia do Conselho Executivo.

BN Artigo 6.°
EE AT BB Departamento de Apoio Juridico e Administrativo

e . W g 1. O Departamento de Apoio Juridico e Administrativo é uma
o B RATEOH B R B AL - B EEEY subunidade organica, competindo-lhe prestar apoio juridico e

T N B B SRR G IS E AT IO £ fis®Eeh - DL assegurar o apoio técnico-administrativo nas dreas de pessoal,
= - - . financas, patriménio, organizagdo e informadtica, no sentido de
Z - i ATECE SEE - : : .

SCHE ~ bl R bR T BT apoiar, coordenar e garantir o funcionamento do Conselho Exe-

cutivo.

RER AT BB EERCR A BB -

2. O Departamento de Apoio Juridico e Administrativo com-
(—) B R e ; preende as seguintes subunidades organicas:
. B
1) Divisao de Apoio Juridico e Técnico;

(=) 178k~ M &7 g -

2) Divisdo Administrativa, Financeira e Informatica.

e Artigo 7.°
R BB R

Divisao de Apoio Juridico e Técnico

R R R Incumbe a Divisao de Apoio Juridico e Técnico:

1) Proceder a andlise global dos projectos de diploma envia-
(—) FELTHCE A am BB RS R R G T dos para debate e apreciacio no Conselho Executivo;
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2) Desenvolver os trabalhos preparatdrios das reunides do
Conselho Executivo, nomeadamente recolha e tratamento de
elementos, ajuda na elaboracdo das propostas e convocatdrias
incluidas na ordem do dia das reunides, bem como contactos ne-
cessdrios para garantir a presenga nas reunides dos convocados
e convidados;

3) Acompanhar os trabalhos a fase de pds-reunido, nomea-
damente apoio na elaboracdo das actas das reunides e acompa-
nhamento da execucao das deliberacoes;

4) Proceder a recolha, andlise global e tratamento dos docu-
mentos, legislacdo e respectivos elementos de referéncia de que
os membros do Conselho Executivo necessitem eventualmente;

5) Coordenar os trabalhos relacionados com a divulgacdo de
informacgoes do Conselho Executivo a imprensa;

6) Traduzir os documentos de que o Conselho Executivo te-
nha necessidade.

Artigo 8.°

Divisdo Administrativa, Financeira e Informatica

Incumbe a Divisdo Administrativa, Financeira e Informatica:

1) Assegurar os servigos de expediente geral e os respectivos
registos;

2) Assegurar os trabalhos relativos a gestdo do pessoal, tratar
dos processos individuais do pessoal, organizar os processos de
recrutamento e seleccdo, e actualizar os respectivos ficheiros e
expediente;

3) Elaborar a proposta de or¢amento anual da Secretaria,
acompanhar a sua execug¢io e gerir o seu fundo permanente;

4) Desempenhar as fungdes relativas ao aprovisionamento, ao
fornecimento de bens essenciais e servigos, bem como organizar
e manter actualizado o inventdrio e o cadastro dos bens patri-
moniais existentes;

5) Assegurar a gestdo, manutencdo e reparagdo das instala-
¢oes, dos equipamentos e dos sistemas de comunicacdo da Se-
cretaria;

6) Assegurar a manutencao, processamento e actualizagdo das
bases de dados e o normal funcionamento do sistema informéti-
co em exploragdo;

7) Garantir a seguranga e integridade da informagéao residen-
te em base de dados.

CAPITULO 111

Pessoal

Artigo 9.°
Quadro de pessoal
O quadro de pessoal da Secretaria é o constante do mapa

anexo ao presente regulamento administrativo e do qual faz
parte integrante.
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Ak Artigo 10.°
A&l Regime de pessoal
1. Ao pessoal da Secretaria € aplicdvel o regime geral da fun-
— ~ BIRRE RN BE AR — i IR R EAE B9 cdo publica e demais legislacio aplicavel.
B - 2. Incumbe ao Chefe do Executivo o recrutamento do pessoal
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da Secretaria.

3. O Chefe do Executivo pode nomear pessoal em regime de
contrato individual de trabalho, contrato além do quadro ou
assalariamento, podendo também nomear trabalhadores de ou-
tros servigos da Administragcdo Publica em regime de comissao
de servigo, transferéncia, destacamento ou requisi¢do para exer-
cer funcdes na Secretaria.

4. O pessoal da Secretaria estd sujeito ao dever de sigilo re-
lativamente aos assuntos a debater nas reunides do Conselho
Executivo, de que tenha conhecimento no exercicio das suas
funcoes.

Artigo 11.°

Assessores

1. A Secretaria pode, mediante proposta ao Chefe do Execu-
tivo, recrutar assessores, entre individuos habilitados com grau
académico de nivel superior ou com especiais qualificagdes para
o exercicio das fungoes.

2. Os assessores exercem o0s respectivos cargos em regime de
comissao de servico, contrato além do quadro ou contrato indi-
vidual de trabalho.

3. Os assessores sdo remunerados pelos indices corresponden-
tes a um valor entre 65% a 95% do indice mais elevado previsto
para os cargos de direc¢do e chefia dos servicos da Administra-
¢ao Publica.

4. Os assessores ndo podem beneficiar de quaisquer gratifica-

¢des ou abonos por trabalho extraordindrio.

5. No caso de cessacdo de fungdes por conveniéncia de ser-
vigo, os assessores tém direito a uma compensa¢@o indemniza-
téria a calcular nos termos definidos no n.° 1 do artigo 18.°
da Lei n.° 15/2009 (Disposi¢des Fundamentais do Estatuto do
Pessoal de Direcgao e Chefia).

6. Os assessores tém direito a transporte aéreo em classe exe-
cutiva.

7. Os assessores sdo designados por despacho do Chefe do
Executivo, podendo exercer fungdes em regime de acumulagdo,
sendo a respectiva remuneragao fixada naquele despacho.

8. Em tudo o que néo estiver previsto neste regulamento ad-
ministrativo aplica-se aos assessores o regime da fungao publica
de Macau.

CAPITULO IV

Disposicoes finais e transitorias

Artigo 12.°

Pessoal fora do quadro

O pessoal a prestar servigo fora do quadro mantém a respec-
tiva situagao juridico-funcional.
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Artigo 13.°
Encargos financeiros
Os encargos financeiros resultantes da execugdo do presente
regulamento administrativo sdo suportados por conta das dis-
ponibilidades existentes nas rubricas da despesa do orcamento

do Conselho Executivo e por quaisquer outras dotagdes que a
Direcg¢do dos Servicos de Finangas mobilize para o efeito.

Artigo 14.°

Entrada em vigor

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

Aprovado em 15 de Julho de 2011.

s i
Publique-se.
FEREE it .
O Chefe do Executivo, Chui Sai On.
it ANEXO
=
MAPA
THEWEEAS R ) )
Quadro de pessoal da Secretaria do Conselho Executivo
CEBILIEFSE) (a que se refere o artigo 9.°)
=4 R e .
AR AR B2 R EE Grupo de pessoal | Nivel Cargos e carreiras Numero
de lugares
FEHNEE &R 1 , »
Direccao e chefia Secretario-geral 1
e 1 Chefe de departamento 1
IR 2 Chefe de divisao 2
=T E 6 | EmEiia 14 Técnico superior 6 | Técnico superior 14
w1, e Interpretacdo e Intérprete-tradutor 2
L B =1 2
(EEE R e Traducio
BES RS 2 Letrado Letrado 2
Es = 5 | HilkE 5 Técnico 5 | Técnico 5
L] 4 | EifkwEe 6 Técnico de apoio 4 | Adjunto-técnico 6
- . - 3 | Assistente técnico ad- 2
3 [ ITEEAEEE A 2 I
ministrativo
A 35 Total 35

55 47/2011 SEITHIG S

TBERBETE CRFIFHTEREEAE) Bt (1)
THARRAE - ARBERZE B SRS =3 DUEER10/19995%

Ordem Executiva n.° 47/2011

Usando da faculdade conferida pela alinea 4) do artigo 50.°
da Lei Bésica e nos termos do terceiro paragrafo do artigo 90.°
da mesma Lei, conjugados com o artigo 13.°,n.” 1 e 4 do artigo





