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REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE MACAU

Regulamento Administrativo n.” 44/2020

Organizaciao e funcionamento da Direc¢ido dos
Servicos para os Assuntos da Sede do Governo

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

CAPITULO I

Natureza e atribuicoes

Artigo 1.°

Natureza e dependéncia

A Direcgao dos Servigos para os Assuntos da Sede do Governo,
doravante designada por DSASG, é o servico publico respon-
savel pela prestac@o de apoio e assisténcia aos Servicos da Sede
do Governo da Regido Administrativa Especial de Macau, in-
cluindo os Gabinetes do Chefe do Executivo e dos Secretdrios
e as entidades designadas pelo Chefe do Executivo, doravante
designados por Servicos da Sede do Governo, em matérias
administrativa, financeira, técnica, protocolar, logistica e ou-
tras matérias imprescindiveis para o funcionamento regular da
Sede do Governo, funcionando na dependéncia directa e sob
direccao do Chefe do Executivo, podendo o Chefe do Executivo
delegar as competéncias executivas no chefe do Gabinete do
Chefe do Executivo.

Artigo 2.°

Atribuicoes
Sao atribuicdes da DSASG:

1) Prestar apoio técnico, administrativo e financeiro no 4mbito
dos Servicos da Sede do Governo, em matérias de organizacao
de pessoal, gestdo financeira, infra-estruturas, informaética,
comunicagdo, protocolo, relagdes publicas, meios logisticos e
outras matérias imprescindiveis para o funcionamento regular
da Sede do Governo, estudar e propor medidas de natureza
regulamentar, administrativa e técnica e a padronizacdo de
procedimentos, bem como assegurar o apoio técnico na tradu-
¢a0 e nos assuntos juridicos, assim como o demais apoio técnico;

2) Coordenar e gerir os recursos patrimoniais dos Servicos
da Sede do Governo, assegurar a manutencao das respectivas
instalagdes e equipamentos, bem como promover o seu apro-
veitamento eficaz;

3) Assegurar o protocolo e as relagdes publicas do Governo
da Regido Administrativa Especial de Macau, doravante de-
signada por RAEM, nomeadamente estudar a elaboracdo de
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instrucdes sobre os critérios quanto a ordenagdo protocolar e
as formalidades das recepcdes nas ceriménias oficiais ou acti-
vidades importantes a realizar na RAEM, assim como a elabo-
racdo da base de dados dos convidados da RAEM, e proceder
a actualizacdo oportuna das mesmas;

4) Coordenar ou participar no planeamento das actividades
indicadas pelo Chefe do Executivo, nomeadamente as activida-
des relativas a condecoragdes e louvores, as actividades oficiais
do Chefe do Executivo e dos Secretarios na RAEM, bem como
as actividades de visita ao Interior da China e a outras regides,
assegurando, entre outros, a organizagao dos assuntos relativos
ao protocolo, relacdes publicas e recepcdo das pessoas que par-
ticipem nas respectivas actividades;

5) Coordenar e acompanhar, entre outros, os assuntos relativos
a preparacgdo de actividades e ao protocolo, relagcdes publicas
e recepcao, relativamente as visitas a RAEM de delegacdes de
nivel ministerial ou superior, nacionais ou do exterior, de orga-
nizacdes internacionais e de personalidades relevantes indica-
das pelo Chefe do Executivo;

6) Assegurar o acompanhamento dos assuntos consulares
nao inerentes a politica de relagdes externas, assegurando a co-
municagdo entre os servigos ou entidades piblicos da RAEM
e os postos consulares dos paises estrangeiros com drea de
jurisdicao consular na RAEM e outras missoes oficiais estabe-
lecidas na RAEM;

7) Coordenar e acompanhar os assuntos da Sede do Gover-
no relativamente ao protocolo, relagdes publicas, recepgao em
encontros e reunides, entre outros assuntos relevantes;

8) Estudar, propor e coordenar o desenvolvimento geral na
area informética dos Servicos da Sede do Governo, nomeada-
mente promover a coordenagdo quanto a partilha de informa-
¢coes e dados e as funcdes dos sistemas no dmbito dos Servigos
da Sede do Governo, bem como coordenar e gerir os sistemas e
equipamentos informaticos dos Servigos da Sede do Governo,
em articulacdo com as necessidades da accdo governativa do
Governo da RAEM;

9) Assegurar o funcionamento eficaz dos servicos de aten-
dimento e informacao ao publico e dos servicos de apoio lo-
gistico da Sede do Governo, bem como prestar colaboracdo
as autoridades de seguranca nos trabalhos de manuteng@o da
seguranca das instalacdes, nomeadamente as da Sede do Go-
verno;

10) Exercer as demais atribui¢des que lhe sejam legalmente
cometidas e desempenhar quaisquer tarefas indicadas pelo
Chefe do Executivo que se enquadrem no ambito das suas atri-
buicdes.

CAPITULO II

Orgaos e subunidades organicas

Artigo 3.°

Estrutura organica

1. A DSASG ¢ dirigida por um director, coadjuvado por dois
subdirectores, aos quais sao atribuidos os indices de vencimen-
to constantes da coluna 2 do Mapa 1 anexo a Lei n.° 15/2009
(Disposi¢des Fundamentais do Estatuto do Pessoal de Direc-
¢do e Chefia).
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2. Para a prossecugdo das suas atribui¢des, a DSASG integra
as seguintes subunidades organicas:

1) Departamento Administrativo e Financeiro;
2) Departamento de Protocolo e Rela¢des Publicas;

3) Departamento de Assuntos Genéricos.

Artigo 4.°

Competéncias do director

1. Compete ao director:

1) Exercer as competéncias que lhe sejam delegadas ou sub-
delegadas, supervisionando, dirigindo e orientando a activida-
de da DSASG;

2) Gerir e coordenar o trabalho global da DSASG e das
diversas subunidades orgénicas;

3) Propor o provimento e promogao do pessoal do quadro da
DSASG, a contratacdo de outro pessoal, bem como a afectacdo
de pessoal as diversas subunidades orgénicas;

4) Coordenar e orientar a elaboracao do plano anual de acti-
vidades, relatério anual de actividades e proposta orcamental,
com vista a sua submissao a apreciacdo superior, bem como
fiscalizar a respectiva legalidade e acompanhar a sua execugao;

5) Estabelecer normas ou instru¢des a observar pelas diver-
sas subunidades orgénicas, com vista ao seu regular funciona-
mento;

6) Informar e dar parecer sobre os assuntos que devam ser
submetidos a despacho superior;

7) Representar a DSASG junto de quaisquer organismos ou
entidades;

8) Exercer as competéncias que lhe sejam delegadas ou sub-
delegadas e as demais que lhe sejam legalmente cometidas.

2. O director pode delegar ou subdelegar as suas competén-
cias no restante pessoal de direccdo e chefia, nos termos legais.

3. O director € substituido nas suas faltas, auséncias ou impe-
dimentos pelo subdirector que para o efeito for designado e, na
falta de designacdo, pelo subdirector mais antigo no exercicio
do cargo.

Artigo 5.°
Competéncias dos subdirectores
Compete aos subdirectores:
1) Coadjuvar o director no exercicio das suas funcdes;

2) Exercer as competéncias que lhes sejam delegadas ou sub-
delegadas pelo director e desempenhar as demais funcdes que
lhes forem atribuidas;

3) Substituir o director nas suas faltas, auséncias ou impedi-
mentos.
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Artigo 6.°

Departamento Administrativo e Financeiro

1. Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete,
nomeadamente:

1) Coordenar o apoio administrativo 8 DSASG e aos Servi-
¢os da Sede do Governo quanto a gestao do pessoal, assegurar
o funcionamento dos procedimentos administrativos, coorde-
nar os servigos de expediente geral e o acompanhamento dos
respectivos registos, bem como coordenar a gestdo da docu-
mentac¢do da Sede do Governo;

2) Proceder ao planeamento relativo aos recursos humanos
da DSASG, apoiar na elaboracdo do planeamento geral rela-
tivo aos recursos humanos dos Servigos da Sede do Governo,
apoiar no recrutamento e formacao do pessoal dos Servigos da
Sede do Governo, bem como assegurar a organizacdo e actua-
lizagdo dos processos individuais do pessoal da DSASG e dos
Servigos da Sede do Governo;

3) Prestar apoio ao Gabinete do Chefe do Executivo nos
servicos de expediente relativamente a pareceres, propostas,
ordens de servico, despachos e outros documentos e informa-
¢Oes, proceder a sua circulagdo e publicagdo conforme deter-
minado, conservar sistematicamente os processos findos ou em
curso e a documentagdo dos Gabinetes do Chefe do Executivo
e dos Secretdrios, proceder ao seu arquivo nos termos da le-
gislagdo aplicavel, assim como proceder a sua digitalizacdo ou
informatizagao;

4) Coordenar os trabalhos relativos a gestdo financeira da
DSASG e dos Servicos da Sede do Governo, devendo criar
um sistema de indicadores de gestdo financeira para os varios
niveis de responsabilidade, definir as linhas gerais, objectivos e
métodos da gestdo or¢amental de recursos financeiros, execu-
tar os procedimentos relativos a gestao financeira e contabilis-
tica, assegurar os assuntos relativos ao economato, as funcoes
de aprovisionamento e gestdo de bens e o expediente relativo a
aquisicao de bens e servicos;

5) Assegurar a gestdo dos bens da DSASG e dos Servicos da
Sede do Governo, elaborar e manter actualizados os inventé-
rios dos servigos, bem como assegurar a conservacao, seguran-
¢a e manutencao das suas instalagdes, equipamentos, frota de
veiculos e outros bens;

6) Elaborar programas concretos sobre a gestdo do desempe-
nho dos Servicos da Sede do Governo, incluindo as medidas de
execucdo da padronizacdo dos procedimentos administrativos
e organizacionais, com vista a promover a optimizacido con-
tinua e a simplificagdo do funcionamento administrativo dos
Servicos da Sede do Governo, bem como elevar a capacidade e
o desempenho organizacional;

7) Assegurar a prestagdo aos Chefes do Executivo cujo man-
dato tenha cessado o apoio necessdrio ao exercicio de missoes
ou actividades favoraveis aos interesses do Pais e da RAEM.

2. O Departamento Administrativo e Financeiro compreende:
1) A Divisao de Apoio Administrativo;
2) A Divisao de Gestao Financeira;

3) A Divisao de Gestao de Instalagdes.
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Artigo 7.°

Divisao de Apoio Administrativo

A Divisdo de Apoio Administrativo compete, nomeadamente:

1) Promover e impulsionar a simplificacdo e a padronizagio
dos procedimentos administrativos, com vista a optimizacao
continua da eficiéncia do funcionamento administrativo dos
Servicos da Sede do Governo, bem como proceder a avaliacao
periddica dos respectivos resultados;

2) Elaborar o planeamento relativo aos recursos humanos
da DSASG, bem como prestar apoio na elaboracao de planos
concretos sobre o desenvolvimento geral dos recursos humanos
dos Servicos da Sede do Governo;

3) Criar e aperfeicoar um sistema integrado de gestao admi-
nistrativa, executar e tratar do recrutamento, seleccio, provi-
mento, avaliagdo, promogao, formacao, desvinculacdo do servi-
¢o e aposentacao do pessoal da DSASG, acompanhar a recon-
versdao e mobilidade do pessoal ou demais accdes de natureza
semelhante, bem como implementar medidas adequadas para
a optimizacdo da gestdo administrativa;

4) Assegurar o expediente geral e os registos da entrada e
saida de documentos, incluindo a gestdo da circula¢ao de docu-
mentos internos, bem como acompanhar os registos da entrada
e saida de documentos no sistema e a respectiva tramitacao;

5) Criar e gerir o arquivo central, manter o seu funcionamento,
conservar e tratar de forma centralizada dos arquivos de
natureza comum e especial, incluindo assegurar a conservagao
e tratamento de toda a documentagdo dos Servicos da Sede do
Governo, digitalizar ou informatizar os processos arquivados
ou particularmente relevantes, bem como proceder a destrui-
¢do, mediante autorizagdo, de informagdes, quando excedido o
respectivo prazo legal de conservacgio;

6) Criar e actualizar os processos individuais do pessoal da
DSASG e dos Servicos da Sede do Governo, nomeadamente
conservar sistematicamente os processos individuais do Chefe
do Executivo, dos Secretdrios e do pessoal dos respectivos
Gabinetes, bem como emitir certificados e demais declaracoes
no ambito das suas competéncias;

7) Coordenar e gerir o centro de documentacéo, publicacdo
e bibliografico da Sede do Governo, conservar os documentos
relativos as actividades desenvolvidas no mesmo, planear o lan-
¢amento e divulgacdo de livros e publicagdes, bem como dar
parecer e apresentar propostas sobre a conservacdo do arquivo;

8) Processar as remuneragdes, abonos, subvencoes, beneficios e
descontos legais do pessoal da DSASG e dos Servigos da Sede
do Governo.

Artigo 8.°

Divisao de Gestao Financeira

A Divisdo de Gestdo Financeira compete, nomeadamente:

1) Elaborar e proceder a alteragdo das propostas orcamen-
tais anuais da DSASG e dos Servigos da Sede do Governo,
nomeadamente dos Gabinetes do Chefe do Executivo e dos
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Secretdrios, assegurar a sua execugdo, bem como participar na
elaboracgdo do Plano de Investimentos e Despesas de Desenvol-
vimento da Administracdo na parte referente a DSASG e aos
Servicos da Sede do Governo, acompanhando a sua execucao;

2) Elaborar a conta de geréncia anual e os respectivos rela-
torios, nomeadamente elaborar relatérios sobre o cabimento
orcamental das despesas;

3) Assegurar, nos termos legais, os registos e as actividades
das despesas, bem como a gestdo das contas bancdrias, assim
como disponibilizar informagdes ao pessoal que execute os or-
camentos dos Servicos da Sede do Governo, para que fique in-
teirado da situacdo e evolucao sobre a dotagdo e cabimentagao
das despesas;

4) Executar, nos termos da lei vigente, os processamentos
contabilisticos e operacdes de tesouraria, processar as despe-
sas da DSASG e dos Servigos da Sede do Governo, bem como
assegurar a respectiva legalidade;

5) Assegurar a gestdo do fundo permanente atribuido;

6) Coordenar o aprovisionamento e gestdo de bens con-
sumiveis e servicos, incluindo a respectiva aquisi¢ao, distri-
buigdo, recepcdo e os servicos de expediente, assegurar a ma-
nutencdo e gestdo adequada dos bens em armazéns, proceder
ao apuramento e avaliacdo quanto aos pedidos de bens, bem
como propor medidas necessdrias ao controlo do consumo dos
mesmos.

Artigo 9.°

Divisao de Gestao de Instalacoes

A Divisdo de Gestdo de Instalacdes compete, nomeadamente:

1) Assegurar a gestdo, reparacdo e manuten¢do dos bens
da RAEM que sejam entregues a DSASG e aos Servigos da
Sede do Governo para efeito de gestdo, zelar pela conservacao,
seguranca e manutencgdo das diversas instalacdes e equipamen-
tos, bem como promover o aproveitamento eficaz dos recursos
patrimoniais;

2) Assegurar os assuntos relativos ao economato da Sede do
Governo, nomeadamente a limpeza das diversas instalagdes
da Sede do Governo e os servicos de jardinagem, bem como os
servigos de mordomo do Palacete de Santa Sancha e das resi-
déncias oficiais;

3) Gerir de modo uniformizado a frota de veiculos da
DSASG e dos Servigos da Sede do Governo e os assuntos rela-
cionados com os veiculos, incluindo coordenar a utilizacdo de
veiculos e a gestdao de motoristas da DSASG e dos Servigos da
Sede do Governo;

4) Assegurar a gestdo e manutengdo das instalacdes, equi-
pamentos e veiculos da DSASG e dos Servicos da Sede do
Governo, propor o abate dos veiculos e a aquisi¢do de novos
veiculos, bem como adoptar medidas adequadas para o pleno
aproveitamento dos recursos existentes;

5) Promover, acompanhar e fiscalizar as obras relacionadas
com as edificacdes e diversas instalagdes afectas a DSASG e
aos Servicos da Sede do Governo para efeito de gestdo, bem
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como proceder a avaliagdo, quando necessario e em colabora-
¢d0 com outros servigos, sobre os pedidos relativos a execugdo
de obras e a aquisi¢do, reparacio e manutencao de equipamentos;

6) Proceder a aquisi¢@o de obras e bens em colaboragdao com
os Servicos da Sede do Governo, actualizar os ficheiros dos
respectivos fornecedores e prestar apoio na elaboracao dos res-
pectivos processos e informacdes;

7) Acompanhar a execugdo dos contratos de empreitadas de
obras publicas, de fornecimento de bens e de prestacao de ser-
vicos;

8) Elaborar e manter actualizados os inventarios da DSASG
e dos Servigos da Sede do Governo, bem como tratar dos pro-
cedimentos administrativos relativos a gestdo patrimonial.

Artigo 10.°

Departamento de Protocolo e Relacdes Piblicas

1. Ao Departamento de Protocolo e Relacdes Piiblicas com-
pete, nomeadamente:

1) Assegurar o protocolo e as relacdes publicas do Governo
da RAEM, nomeadamente apoiar na elaboracio de instrucoes
sobre os critérios quanto a ordenacdo protocolar e as forma-
lidades das recepgdes nas cerimonias oficiais ou actividades
importantes a realizar na RAEM, assim como apoiar na elabo-
racdo da base de dados dos convidados da RAEM, e proceder
a actualizacdo oportuna das mesmas;

2) Apoiar na elaboracdo de instrucdes sobre os critérios de
concessao de privilégios na entrada e saida da RAEM, assegu-
rar o tratamento privilegiado na entrada e saida da RAEM de
acordo com as formalidades aplicdveis, bem como coordenar
e acompanhar a organizagdo dos servigos em salas VIP do
Governo nos diversos postos fronteiricos da RAEM;

3) Coordenar ou participar no planeamento das actividades
indicadas pelo Chefe do Executivo, nomeadamente as activida-
des relativas a condecoragdes e louvores, as actividades oficiais
do Chefe do Executivo e dos Secretarios na RAEM, bem como
as actividades de visita ao Interior da China e a outras regides,
assegurando, entre outros, a organizagao dos assuntos relativos
ao protocolo, relacdes publicas e recepcdo das pessoas que par-
ticipem nas respectivas actividades;

4) Coordenar, em colaboragdo com outros servi¢os ou en-
tidades publicos da RAEM, eventos de grande envergadura
ou actividades andlogas do Governo da RAEM, prestando
recomendacgdes e apoio técnico quanto aos assuntos relativos
a preparacdo de actividades e ao protocolo, relacdes publicas e
recepgao, entre outros;

5) Coordenar e acompanhar, entre outros, os assuntos relati-
vos a preparacdo de actividades e ao protocolo, relagdes publi-
cas e recepg¢ao, relativamente as visitas a RAEM de delegacoes
de nivel ministerial ou superior, nacionais ou do exterior, de
organizagdes internacionais e de personalidades relevantes in-
dicadas pelo Chefe do Executivo;

6) Assegurar o acompanhamento dos assuntos consulares
ndo inerentes a politica de relacdes externas, nomeadamente
elaborar instrugdes adequadas ou adoptar medidas adequadas,



6454

P71 BT EC I 2

NH— 52 ] —2020 F 12 [ 28 H

155 (SR IGE & 15 1 BB BN EFE ENEFHRE
H.» DURAERF TR T B A BRH A R B R on A 25

(B) A RFIR AT EE A9 2 S A0 T ol B B R AR T W A
TR PR AT B ) SN B 2 A e HL At B R P TS BT & A E
T3 IR EE T - I AH B SR e (R e ol

i BB R
(—) iR E FHE 5

(Z) HBEHEBE

i B s i £ B T SR -

(=) MITBREE RE A ARERMRFHTHRENE R &
o [EEEXAE NS FHEE L P G2 EAREEIIA
LA E BT

(2D IRBITBURB W77 R BB E R > 7347 K A A2
R TR TR E SR BRI B L 7 S A 5

(=) BRRFTHR BITT EE HAA A LI E R L PRI E R
TE BN T ER L Z Pl e i B T AR R S BT =2 9% 5
(7)) J 37~ A B R R BT P R T B S R
(F) i 8 R BRAE B P AT e A B DA _E AR B g AR~ B

A TR B HR E B B B A R PR BT B & A TS B
iR A k=N CECSRE T

(%) WBhHIE T BRERE Je 25 B A RAE P it R HL At S T T
fEt & WA AR T L PR E AR S S E

(B B AR i B Y R R - MEARIEANRA & (02 i
BN BREE R R AH R RS 2Pk

(V) BREBUFREEET EHETBEREMRAE RSH
FIRMAENBEARES G RRICRESE TIE LERE
AR B E S -

acompanhar os assuntos relativos aos requerimentos de cartdao
de identificacdo dos agentes diplométicos e funciondrios con-
sulares, assim como os assuntos relativos as facilidades, privilé-
gios e imunidades consulares na RAEM;

7) Assegurar a comunicagdo entre os servigos ou entidades
publicos da RAEM e os postos consulares dos paises estran-
geiros com drea de jurisdicao consular na RAEM e outras mis-
soes oficiais estabelecidas na RAEM, dando parecer e prestan-
do apoio nos respectivos assuntos.

2. O Departamento de Protocolo e Relacdes Ptblicas com-
preende:

1) A Divisao de Assuntos Protocolares;

2) A Divisao de Assuntos Consulares.

Artigo 11.°

Divisao de Assuntos Protocolares

A Divisdo de Assuntos Protocolares compete, nomeadamente:

1) Providenciar pela organizacdo adequada de encontros,
reunioes, actos solenes e actividades oficiais do Chefe do Exe-
cutivo e dos Secretdrios na RAEM, incluindo a organizagédo
dos assuntos relativos ao protocolo, relagdes ptiblicas e recep-
¢ao das pessoas que participem nas respectivas actividades;

2) Analisar e coordenar a programacio protocolar e as for-
malidades das actividades oficiais a realizar na RAEM, de
acordo com as instrug¢des do Chefe do Executivo e com a préti-
ca internacional;

3) Prestar recomendagdes e apoio técnico em matérias
de cerimonial e protocolo quanto as actividades importantes
organizadas pelos demais servigos ou entidades publicos da
RAEM;

4) Criar, gerir e actualizar oportunamente a base de dados
dos convidados da RAEM;

5) Coordenar e acompanhar, entre outros, os assuntos relati-
vos a preparagdo de actividades e ao protocolo, relacdes publi-
cas e recepgdo, relativamente as visitas a RAEM de delegacdes
de nivel ministerial ou superior, nacionais ou do exterior, de
organizagdes internacionais e de personalidades relevantes in-
dicadas pelo Chefe do Executivo;

6) Apoiar na elaboracdo dos planos de visita do Chefe do
Executivo e dos Secretdrios ao Interior da China e a outras
regides, bem como preparar, entre outros, os assuntos relativos
a organizagdo dos trabalhos respeitantes as visitas ao exterior,
assim como os assuntos relativos ao protocolo, relagdes publi-
cas e recepgao;

7) Prestar apoio no tratamento dos pedidos relacionados
com a concessdo de privilégios na entrada e saida da RAEM,
oferecendo privilégios no ambito de relacdes publicas e recep-
¢do0, bem como organizando a prestacdo dos respectivos servi-
¢os, de acordo com o respectivo estatuto;

8) Acompanhar, entre outros, os trabalhos dos Servigos da
Sede do Governo, nomeadamente dos Gabinetes do Chefe do
Executivo e dos Secretdrios, em matérias de protocolo, rela-
¢Oes publicas, recepcdo e apoio logistico em reunides, bem
como assegurar o funcionamento das salas de reunioes.
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Artigo 12.°

Divisao de Assuntos Consulares

A Divisao de Assuntos Consulares compete, nomeadamente:

1) Acompanhar os assuntos consulares nao inerentes a
politica de relacdes externas, bem como elaborar instrucoes
adequadas ou adoptar medidas adequadas de acordo com as
convencodes internacionais e a legislacdo local;

2) Assegurar a comunicacdo entre os servicos ou entidades
publicos da RAEM e os postos consulares dos paises estran-
geiros com drea de jurisdi¢do consular na RAEM e outras mis-
soes oficiais estabelecidas na RAEM, dando parecer e prestan-
do apoio nos respectivos assuntos;

3) Acompanhar os assuntos relativos as facilidades, privilé-
gios e imunidades consulares na RAEM;

4) Acompanhar os requerimentos de cartdo de identificagao
dos agentes diplomadticos e funcionarios consulares.

Artigo 13.°

Departamento de Assuntos Genéricos

1. Ao Departamento de Assuntos Genéricos compete,
nomeadamente:

1) Estudar, propor e coordenar o desenvolvimento geral na
area informatica dos Servicos da Sede do Governo, desenvol-
ver e gerir a rede informadtica e os sistemas de aplicag@o, adqui-
rir e manter os equipamentos informdticos e de comunicacao,
bem como introduzir e aplicar a tecnologia e os equipamentos
informaéticos, em articulagdo com as necessidades da accao go-
vernativa do Governo da RAEM;

2) Coordenar e executar os servigos de atendimento e infor-
magdo ao publico da Sede do Governo, manter a ligagdo com
os meios de comunicacdo social, bem como assegurar a segu-
ranca da Sede do Governo;

3) Prestar o apoio técnico-juridico, bem como assegurar a
execucao dos trabalhos de tradugao e interpretagao;

4) Coordenar o tratamento dos assuntos relacionados com a
edi¢do e impressao de publicacdes e a divulgacdo e promogao
de informacdes.

2. O Departamento de Assuntos Genéricos compreende:
1) A Divisao de Informatica;
2) A Divisao de Estudos e Organizagao;

3) A Divisdo de Atendimento ao Publico.

Artigo 14.°

Divisao de Informatica

A Divisao de Informética compete, nomeadamente:

1) Elaborar o plano informatico em articulagdo com o de-
senvolvimento geral da Sede do Governo, proceder ao estudo
e planeamento quanto aos trabalhos da governagao electrénica
da Sede do Governo, bem como assegurar a sua execucao eficaz;
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desenvolvimento do sistema informatico, rede e sitio electréni-
co uniformizados da Sede do Governo;

3) Estudar e criar uma base de dados e arquivos electrénicos
que seja necessdaria aos trabalhos dos Servigos da Sede do Go-
verno, conservar sistematicamente todos os documentos arqui-
vados e os que se encontrem em processamento, informatizan-
do e mantendo-os actualizados, assegurar uma conservagao
integra e confidencial dos dados informatizados, bem como
proceder a destrui¢do, nos termos legais e mediante autoriza-
¢do, da documentagdo conservada;

4) Criar, gerir e manter a rede de comunicacao de dados,
adoptar medidas adequadas para assegurar a comunicagao
através de diversos meios, bem como assegurar a seguranca e
a disponibilidade do sistema informdtico e das informacdes e
dados da Sede do Governo, assim como a conformidade com
as disposigdes relativas ao tratamento de dados pessoais;

5) Introduzir e actualizar a aplicacdo de tecnologia e equi-
pamentos informaticos, de novos meios de comunicacio ou de
equipamentos de auto-atendimento, proceder a gestdo e manu-
tengdo geral dos equipamentos informaéticos e de comunicagao,
bem como prestar apoio técnico informédtico aos utilizadores
do sistema informatico da Sede do Governo, incluindo o apoio
na aquisi¢ao de produtos e servigos no dmbito da ciéncia e tec-
nologia informatica, a elaboracdo de instrugdes técnicas sobre
o uso corrente de computadores, bem como a coordenacio dos
trabalhos relativos a aquisi¢ao, instalagdo, manutencdo e ac-
tualizag@o dos equipamentos informéticos e de comunicacao,
assim como de software;

6) Cooperar com as entidades ptblicas da RAEM para
promover a utilizacdo e articulagdo dos recursos em rede do
Governo da RAEM, bem como colaborar nos trabalhos da
governagdo electronica da RAEM;

7) Gerir e manter o sistema informadtico existente, rever e opti-
mizar de forma continua os procedimentos de funcionamento
do mesmo, desenvolver e aperfeicoar as solugdes informaéticas,
bem como apresentar as respectivas propostas de melhoria, no
sentido de aumentar a eficicia organizacional,

8) Definir e executar as estratégias de seguranca informatica,
implementar o plano de contingéncia do sistema informatico e
as medidas de gestdo de risco, bem como rever e aperfeigoar a
politica de seguranga informdtica em articulagdo com o desen-
volvimento da tecnologia informatica.

Artigo 15.°

Divisdo de Estudos e Organizacao

A Divisdo de Estudos e Organizacido compete, nomeada-
mente:

1) Estudar e elaborar planos de actividade, relatérios de es-
tudo e propostas, proceder a recolha, organizagao e tratamen-
to dos documentos necessarios aos diversos tipos de reunides e
actividades, bem como dar parecer técnico e prestar apoio aos
Gabinetes do Chefe do Executivo e dos Secretarios;
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2) Preparar e organizar actividades de intercdmbio, visitas,
semindrios, entre outros assuntos, do pessoal dos Servigos da
Sede do Governo, bem como assegurar o contacto com as de-
mais entidades participantes, publicas e privadas;

3) Prestar apoio técnico-juridico quando tal for superior-
mente solicitado, acompanhar o tratamento dos processos de
investigacdo disciplinar e dos processos judiciais, estudar e
propor a integragdo e optimizacao dos circuitos de expediente
internos dos Servigcos da Sede do Governo e a normalizagdo
dos formuldrios e impressos proprios, bem como elaborar as
respectivas instru¢des com vista a promover o aumento da
eficiéncia administrativa;

4) Coordenar e executar os trabalhos de traducgio e redac-
¢do, nomeadamente a traduc@o de relatérios de estudo, pro-
postas, pareceres, diplomas legais e demais documentos, bem
como acompanhar os trabalhos de interpretacdo consecutiva e
interpretagcdo simultanea em reunides e actividades;

5) Assegurar o contacto e a ligagdo com os meios de comuni-
cacdo social e divulgar informagdes junto dos mesmos, nomea-
damente organizar e tratar dos assuntos de edi¢do e impressao
das publicagdes da Sede do Governo, estudar e recolher as in-
formacgdes tteis e relacionadas com a Sede do Governo divul-
gadas pelos meios de comunicagdo social, manter a ligagdo com
o Gabinete de Comunicacdo Social e os meios de comunicagao
social com vista a assegurar a disponibiliza¢ao de informacdes
e noticias sobre as actividades da Sede do Governo ao publico,
bem como coordenar e acompanhar os trabalhos de redaccao,
elaboracao, divulgacdo e promocao de informacdes que a Sede
do Governo disponibiliza ao publico.

Artigo 16.°

Divisido de Atendimento ao Publico

A Divisido de Atendimento ao Piblico compete, nomeada-
mente:

1) Coordenar e executar os servicos de atendimento e infor-
macdo ao publico da Sede do Governo;

2) Assegurar o atendimento ao publico e aos visitantes que
se dirigem a Sede do Governo;

3) Analisar e tratar das peti¢des, queixas, reclamacdes, par-
ticipacdes e outras correspondéncias recebidas;

4) Assegurar a seguranca didria da Sede do Governo e adop-
tar as medidas de seguranca necessarias quanto aos incidentes
stubitos, mediante comunicacdo com as autoridades de segu-
ranga;

5) Adoptar medidas adequadas para garantir a seguranca
dos visitantes e o normal decurso das visitas, incluindo proce-
der a identificacdo, organizacao de atendimento e encaminha-
mento dos visitantes;

6) Hastear e arriar bandeiras em locais indicados na Sede do
Governo, nos termos legais.
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CAPITULO 111

Pessoal

Artigo 17.°

Quadro de pessoal

O quadro de pessoal da DSASG ¢ o constante do anexo ao
presente regulamento administrativo, do qual faz parte inte-
grante.

Artigo 18.°

Regime de pessoal

1. Ao pessoal da DSASG aplica-se o regime geral da fungao
publica e demais legislacdo aplicavel, estando o mesmo sujeito,
nomeadamente, aos deveres de zelo e sigilo sobre todos os as-
suntos que lhe forem confiados ou que tenha conhecimento em
virtude do exercicio das suas fungdes.

2. Ao pessoal de apoio técnico e administrativo e pessoal
de interpretacdo e traducdo da DSASG aplica-se o disposto
nos n.° 9 a 11 do artigo 19.° do Regulamento Administrativo
n.° 14/1999 (Estatuto do Gabinete do Chefe do Executivo e dos
Secretdrios), quando for confirmado por despacho do Chefe
do Executivo que as fung¢des exercidas pelo mesmo constituem
trabalhos relevantes no ambito das atribuicdes dos Gabinetes
do Chefe do Executivo ou dos Secretdrios.

CAPITULO IV

Disposicoes transitorias e finais

Artigo 19°

Transicao do pessoal

1. O pessoal do quadro dos Servigos de Apoio da Sede do
Governo transita para os lugares do quadro de pessoal da
DSASG, na mesma carreira, categoria e escaldo que detém.

2. O pessoal provido por contrato administrativo de pro-
vimento ou contrato individual de trabalho nos Servicos de
Apoio da Sede do Governo e no Gabinete de Protocolo, Rela-
¢Oes Publicas e Assuntos Externos transita para a nova estru-
tura, mantendo a sua situacao juridico-funcional.

3. A transi¢do referida no n.° 1 opera-se por lista nominativa,
aprovada por despacho do Chefe do Executivo, independente-
mente de quaisquer formalidades, salvo publica¢do no Boletim
Oficial da Regidao Administrativa Especial de Macau; a transi-
¢ao referida no nimero anterior opera-se mediante averbamen-
to ao respectivo contrato, mantendo inalterado o respectivo
regime até ao termo do respectivo contrato, o qual € renovavel
de acordo com o mesmo regime.

4. O pessoal a exercer fun¢des nos Servicos de Apoio da
Sede do Governo e no Gabinete de Protocolo, Relacdes
Publicas e Assuntos Externos, em regime de destacamento ou
de requisi¢do, mantém a sua situagdo juridico-funcional, sendo
considerado como destacado ou requisitado para prestar servi-
¢o na DSASG e contando-se o tempo de servigo prestado para
efeitos de carreira no lugar de origem.
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5. O tempo de servico prestado pelo pessoal que transita
nos termos do disposto no presente artigo conta, para todos
os efeitos legais, como prestado no cargo, carreira, categoria e
escaldo para que se opera a transi¢ao.

Artigo 20.°

Concursos anteriores

Continuam vélidos os concursos dos Servicos de Apoio da
Sede do Governo e do Gabinete de Protocolo, Relagoes Publicas
e Assuntos Externos abertos antes da entrada em vigor do pre-
sente regulamento administrativo, incluindo os ja realizados e
cujo prazo de validade se encontra em curso.

Artigo 21.°

Encargos financeiros

Os encargos financeiros resultantes da execucao do presente
regulamento administrativo sd@o suportados por conta de parte
das dotacoes afectas ao Gabinete do Chefe do Executivo no
ambito do or¢amento para o corrente ano financeiro, por con-
ta das dotagdes afectas ao Gabinete de Protocolo, Relacoes
Publicas e Assuntos Externos no ambito do orcamento para o
corrente ano financeiro, bem como por conta das dotagdes que
a Direc¢ao dos Servigos de Financas mobilize para o efeito.

Artigo 22.°

Utilizacao do patriménio

1. Todos os bens médveis e imodveis afectos aos Servigos de
Apoio da Sede do Governo e ao Gabinete de Protocolo, Re-
lagdes Publicas e Assuntos Externos para efeito de utilizacao,
sao transferidos para a DSASG para o mesmo efeito, indepen-
dentemente de quaisquer formalidades.

2. A chapa identificativa da entidade utilizadora pode, mediante
autorizacdo do Chefe do Executivo e consoante a situacdo em
concreto, ndo ser obrigatdria para os veiculos utilizados pelos
Servigos da Sede do Governo cuja gestao cabe a DSASG.

Artigo 23.°

Actualizacio de referéncias

Consideram-se efectuadas a DSASG, com as necessarias
adaptacdes, as referéncias aos Servicos de Apoio da Sede do
Governo e ao Gabinete de Protocolo, Relagdes Piblicas e
Assuntos Externos constantes de leis, regulamentos, contratos
e demais actos juridicos.

Artigo 24.°
Alteracao ao Regulamento Administrativo n.” 14/1999
Os artigos 3.°-A e 18.° do Regulamento Administrativo n.° 14/1999,

alterado pelos Regulamentos Administrativos n.° 8/2002, n.° 1/2005,
n.°33/2009 e n.° 3/2010, passam a ter a seguinte redaccdo:
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1) O n.°2 do artigo 5.° ¢ o n.° 3 do artigo 19.° do Regulamento

Administrativo n.° 14/1999;

2) O Regulamento Administrativo n.° 12/1999 (Estatuto dos
Servigos de Apoio da Sede do Governo);

3) A Ordem Executiva n.° 9/2010;

4) O Despacho do Chefe do Executivo n.° 233/2012.

Artigo 26.°

Entrada em vigor

O presente regulamento administrativo entra em vigor no
dia 1 de Fevereiro de 2021.

Aprovado em 9 de Dezembro de 2020.

Publique-se.

O Chefe do Executivo, Ho lat Seng.
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et E S S ISPNEE=E Quadro de pessoal da DSASG
(B+tiEFRiEE) (a que se refere o artigo 17.°)
UN=F ] Al ERAEE e (=] Grupo de Nivel | Cargos e carreiras Numero de
8
pessoal lugares
BE 1 Director 1
Subdirector 2
EISES 2 s
EERTE — Direc¢do e chefia | — | Chefe de departa- 3
B 3 mento
BE 8 Chefe de divisao 8
Técnico superior 6 | Técnico superior 25
AR EITE 6 B & 25
Interpretacdo e p
~ — | Intérprete-tradutor 3
EHRE N — | WIEE 3 tradugdo
J . Técnico 5 |Técnico 25
& 5 Hiffr & 25
Interpretacio e
- - — |L 2
MR — | xx 2 tradugdo etrado
RS sg Adjunto-técnico 58
4 4 | Assistente de rela- )
s AL EIPNE NRHEEER 2 Técnico de apoio ¢oes publicas
3 TR B 8 3 Assistente técnico g
administrativo
B 137 Total 137
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_ Regulamento Administrativo n.” 45/2020
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O Chefe do Executivo, depois de ouvido o Conselho Execu-
tivo, decreta, nos termos da alinea 5) do artigo 50.° da Lei Ba-
sica da Regido Administrativa Especial de Macau, para valer
como regulamento administrativo independente, o seguinte:

CAPITULO1T

Natureza e atribuicoes

Artigo 1.°

Natureza

A Direccdo dos Servicos de Economia e Desenvolvimento
Tecnoldgico, doravante designada por DSEDT, € o servico pu-
blico da Regido Administrativa Especial de Macau, doravante
designada por RAEM, responsavel pelo estudo, coordenacdo e
efectiva implementag@o da politica econdémica e da politica de
desenvolvimento tecnolégico da RAEM.



