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NOTA PREVIA

Apos concluir a elaboragdo do Relatério, o Comissariado da Auditoria efectuou o
procedimento de auditoria, definido no n.° 3 do art.® 12.° da Lei n.° 11/1999, e remeteu-o
aos dirigentes da Direc¢do dos Servicos de Administragao ¢ Fungdo Publica e dos Servigos
Publicos, que ai sdo referidos, a fim de lhes solicitar opinides. As respectivas respostas

encontram-se, em anexo, no presente Relatorio.

,

E importante revelar as opinides enviadas pela Direccdo dos Servicos de
Administragdo e Fung¢do Publica, a qual nos forneceu grande ntimero de dados, sobre o seu
estudo “as funcdes de secretariado”™, tais como, a evolugdo da sua criagdo, em conformidade
com a base juridica, e a analise do pensamento legislativo, bem como, a exposi¢do, em
geral, sobre o ambito e as capacidades necessarias para desempenhar tais fungdes. Essas
opinides enriqueceram bastante o conteido do presente Relatorio, permitindo que “as
funcdes de secretariado”, por nos criadas, e ai descritas, sejam mais concretas e perfeitas,

aumentando, assim, o valor da consulta ao Relatorio.

Aproveito a oportunidade para, em meu nome pessoal ¢ no do Comissariado da
Auditoria, manifestar os nossos sinceros agradecimentos a todos os Servigos € ao seu

pessoal pelo apoio dado para a realizagao deste trabalho de auditoria.

O Comissariado da Auditoria continuard a proceder, no futuro, a idénticos estudos de

auditoria, contribuindo desta forma para a indispensavel reforma da Administracao Publica.
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1 Sintese

O Comissariado da Auditoria procedeu a auditoria a gestdo e compensagdo das

fungdes de secretariado dos Servigos Publicos da RAEM, no periodo compreendido entre o
final de 2002 e o inicio de 2003. Foram sujeitos a auditoria 65 Servi¢os Publicos da RAEM,

tendo as suas principais verificagdes sido:

>

Em 2001, a compensa¢do pecuniaria fixa, atribuida ao pessoal de secretariado, foi
de cerca de 6,88 milhdes patacas. Nos primeiros 10 meses de 2002, foram pagos

cerca de 6,71 milhdes patacas.

Visto que na legislagdo s6 se formulam principios gerais, os Servigos ndo
conseguiram obter instru¢des normalizadas, faltando um critério uniforme quanto

a atribuicao da compensagao pecunidria ao pessoal de secretariado.

Na maioria dos Servigos ndo havia um mecanismo para reavaliar a mobilidade do
pessoal de secretariado, portanto, ndo se podia efectuar, da forma mais adequada,

a devida avaliacdo, da actual situagdo, e, assim, distribuir os recursos humanos.

De acordo com o método de célculo, deste Comissariado, verificou-se que dos
Servicos que pagavam compensacdes pecuniarias ao pessoal de secretariado,
através de montante fixo, existiam 29 em que se encontrava um desvio na

rentabilidade dos custos.

Segundo os critérios da auditoria, fixados por este Comissariado, entre o pessoal,
que desempenha fungdes de secretariado, foi registado apenas 22% com

qualidades pessoais que atingiam o nivel ideal.

4 Servigos atribuiram compensagdo de trabalho extraordindrio ao pessoal que

recebia remuneragdo pecunidria fixa.

Alguns Servigos designaram pessoal, com categoria superior aos niveis 5 a 7,

estabelecidos por lei, para desempenhar fung¢des de secretariado.

Tendo por base as verificagdes acima referidas, este Comissariado apresenta as

seguintes sugestoes:

>

Os Servicos devem criar um mecanismo de gestdo interna para reavaliar,

periodicamente, o regime de mobilidade do pessoal de secretariado.

Devem definir, claramente, quais os cargos que necessitam de apoio do servigo de

secretariado.



» Devem cumprir as disposi¢cdes constantes no “Estatuto dos Trabalhadores da
Administragdo Publica de Macau”, tal como, na designacao do pessoal dos niveis
5 a 7, das carreiras da Administragdo Publica, para desempenhar fungdes de

secretariado e os deveres de assiduidade e de pontualidade.

» TDefinir o ambito de trabalho do secretariado e os requisitos necessarios na
designacdo do pessoal para exercer essas fungdes, para que os Servigos Publicos
possam fazer, com fundamento na designacdo, uma escolha que dé resultados

mais eficazes e que corresponda as suas necessidades.

» Na designacdo do pessoal para desempenhar funcdes de secretariado, além de
haver necessidade de considerar o nivel de confianca pessoal, também as suas

qualidades e competéncias profissionais devem ser tidas em conta.

»  Antes da revisdo dos diplomas vigentes ou aquando da necessidade de esclarecer
os principios da legislagdo legal, relativa aos métodos de operagdo concreta, a
Direccdo dos Servicos de Administracio e Funcdo Publica deve explicar as
normas relacionadas com as fungdes de secretariado, através de instrugcdes
escritas, oficio-circular, etc., a todos os Servicos Publicos, de modo a que se

obtenha um tratamento uniforme.

TDepois de terminar a elaboragdo do esbog¢o do presente Relatdrio, este Comissariado
remeteu-o, em conformidade com as normas juridicas, a Direc¢do dos Servigos de
Administragdo e Fungdo Publica (SAFP), solicitando respostas em relagdo as verificagoes,
conclusdes e recomendagdes da auditoria. No que diz respeito ao regime de compensacao
das fungdes de secretariado, este Comissariado sugeriu que “Deve ser ponderada a
rentabilidade dos custos e escolher-se um regime com resultados mais eficazes para atribuir
a compensagao de trabalho extraordinario ao pessoal de secretariado.”. Quanto ao SAFP, do
ponto de vista juridico, referiu que “A compensacao pecunidria dada, pelo exercicio das

fungdes de secretariado, destina-se, exactamente, numa compensagdo pelo desempenho

dessa funcido especifica. Essa compensacdo nio tem que ser equacionada, comparada ou

medida em funcdo do numero de horas que o trabalhador presta para além do horario

normal de trabalho.” (vide anexo VI). Este Comissariado respeita a interpretagao, feita pelo

SAFP, do regime juridico da fungdo publica, com autoridade, pelo que revoga a sua
sugestdo, mas consideramos que, no caso da compensagdo pecunidria ser considerada
apenas uma compensacdo de fungdes, entdo, deve determinar, claramente, o ambito de
trabalho e os requisitos para desempenhar tais fun¢des, conforme o referido, no contetido da
resposta do SAFP, no item “IV — Fungdes de Secretariado”. De facto, antes de nos
debrugcarmos sobre este tema, os requisitos indispensaveis, para o desempenho das fungdes

de secretariado, ndo tinham sido expostos detalhadamente e em concreto, bem como nao
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tinham sido divulgados amplamente, faltando, na pratica, um critério objectivo para os
Servicos Publicos, que o executam, em seu entender, segundo a sua propria interpretacdo da
legislagdo. Portanto, este Comissariado revé esta recomendagdo, apelando ao SAFP para
que determine o ambito de trabalho e os requisitos para o desempenho das fungdes de
secretariado, permitindo, assim, que os Servigcos Publicos tenham em conta, uma escolha
mais eficaz, na designagdo do pessoal que vai exercer estas funcdes, de modo a
corresponderem as suas necessidades, criando func¢des de secretariado, apenas, quando
disso ha efectiva necessidade, j4 que o seu objectivo ¢ coadjuvar, profissionalmente, as
tarefas dos dirigentes e chefias; se exercer fungdes de apoio administrativo geral, para além
da hora normal de trabalho, pode optar-se pela compensacdo definida para o trabalho

extraordinario.



2 Contexto da auditoria

A partir do ano de 1985, a antiga administracdo portuguesa considerou o lugar de
secretario como um posto fixo, estabelecendo, através do Decreto-Lei n.° 43/85/M, que o
pessoal de secretariado era designado pelo pessoal de direc¢do, fixando a sua remuneragao
nos indices 250 ou 280, e ainda regulamentou que cada servico da Administragdo Publica
s0 podia dispor, no maximo, de dois lugares para o pessoal de secretariado e que 0 mesmo

ndo tinha direito a qualquer abono por trabalho extraordinario.

Posteriormente, a fim de unificar o sistema de carreiras da Administracdo Publica de
Macau, o Governo promulgou o Decreto-Lei n.° 86/89/M, no qual o referido sistema era
reestruturado e se estabeleciam as carreiras de regime geral e de regime especial. Entre os
assuntos relacionados com as fungdes de secretariado, o mais importante € o artigo 22.°, do
mesmo D.L., que abrange as principais revisdes destas fung¢des: a funcdo de secretariado
ndo ¢ considerada como um posto fixo, por isso, perde o seu indice subordinado fixo; ndo
ha limite para a criagdo de lugares; este ¢ designado de entre o pessoal dos niveis 5 a 7; a
sua compensacao pecunidria mensal corresponde a 50% do indice 100 e ndo ¢ devida
qualquer remuneragdo pelas func¢des prestadas fora do hordrio normal. Estes artigos legais,

ainda hoje, estdo em uso.

No decurso da presente Auditoria de Resultados, foi revelado, através dos dados
recolhidos, por este Comissariado, que dos 65 Servigos Publicos, sujeitos a auditoria (vide
Anexo I), em 52 existiam departamentos com fungdes de secretariado. Em 2001, a
compensagdo pecunidria fixa, atribuida ao pessoal de secretariado, foi de cerca de 6,88
milhdes patacas. Nos primeiros 10 meses de 2002, foram pagos cerca de 6,71 milhdes

patacas.

Presentemente, além dos seguintes 9 Servigos: Universidade de Macau, Instituto
Politécnico de Macau, Autoridade de Aviagao Civil, Autoridade Monetaria de Macau,
Fundo de Garantia Automoével e Maritimo, Instituto de Promoc¢do do Comércio e do
Investimento de Macau, Comissariado contra a Corrupcdo, Ex-Cofre de Justica e dos
Registos ¢ Notariado e Gabinete do Presidente do Tribunal de Ultima Instancia, que
atribuem compensagdes pecunidrias fixas aos secretarios conforme o estatuto dos seus
trabalhadores ou diploma organico, e os restantes 43 Servicos Publicos pagam,
mensalmente, compensacdes pecunidrias correspondentes a 50% do indice 100 a todos ou a
parte do pessoal de secretariado de acordo com a disposi¢ao do artigo 22.° do Decreto-Lei
n.° 86/89/M.

Em 31 de Outubro de 2002, existiam pelo menos 251 funciondrios, com fungdes de

secretariado, nos 65 Servigos que foram sujeitos a auditoria, que estavam a receber a



compensagdo pecuniaria fixa para a execugao dessa tarefa, e mais de 40 trabalhadores, que
executavam, de facto, fungdes de secretariado, ndo ganhavam a respectiva compensagao,
assim o numero total destes dois grupos era de pelo menos de 291 funcionérios. Com
excepgdo do Instituto para os Assuntos Civicos € Municipais, devido a sua recente criacao,
de acordo com os dados apresentados por 64 Servicos Publicos, ndo se revelaram,
fundamentalmente, grandes modificagdes quanto ao niimero do pessoal de secretariado, em
2001 e 2002.



3 Objectivo e conteudo da auditoria

Esta Auditoria de Resultados teve por objectivo a avaliagdo da mobilidade e gestdao das
fungdes de secretariado dos Servigos Publicos, de modo a confirmar se existiam situagoes
irregulares e abusivas na atribui¢do das compensagdes pecunidrias de secretariado e garantir
o uso adequado dos recursos humanos e a racionalidade do langamento das verbas publicas.
Em relacdo aos resultados da auditoria que merecem ser melhorados, este Comissariado
concluiu e apresentou sugestdes favoraveis para atingir um bom resultado no aumento do
grau de eficiéncia e na utilizag@o dos recursos humanos nos Servigos Publicos. Além disso,
apresentaram-se opinides sobre o grau de clareza e as insuficiéncias dos diplomas legais,
actualmente, em vigor, a fim de optimizar, desta forma, o mecanismo de execucio

existente.
O contetdo, da presente Auditoria de Resultados, compreende os seguintes aspectos:

¢+  Saber se o sentido, dos artigos legais, relativamente a compensagdo pecuniaria
das fungdes de secretariado, ¢ claro e pode ou ndo atingir o objectivo da gestao

com resultado benéfico;

¢  Saber se na mobilidade, do pessoal de secretariado, existem ou nao situagdes de

abuso;

¢  Saber se a aplicacdo das compensagdes pecunidrias as fungdes de secretariado dos
Servigos Publicos pode ou ndo alcangar uma poupanca de recursos € uma gestao

altamente eficiente;

¢  Saber se os mecanismos, para avaliar as situagdes de distribuicdo do pessoal de
secretariado nos Servigos Publicos, sdo adequados € podem ou ndo alcancar uma

poupanga de recursos.
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4 Cobertura e métodos da auditoria

A presente auditoria tem uma cobertura muito ampla, pois inclui quase todos os
Servicos Administrativos e Instituicdes Publicas da RAEM, excepcdo feita para os
Gabinetes do Senhor Chefe do Executivo e dos cinco Senhores Secretdrios, que ndo estdo
incluidos no Decreto-Lei n.° 86/89/M ou regulamentos semelhantes, num total de 65

Servigos.

Devido ao grande niimero de sujeitos a auditoria e a satisfacdo dos principios de
igualdade, publicidade e imparcialidade, adoptou-se, no seu decurso, o0 método de recolha
de dados por oficio-circular e telefone, para inquirir sobre as fungdes de secretariado,
incluindo a quantidade de secretarios, colocados nos proprios Servicos, o nome € a
categoria da chefia directa e o “curriculum vitae” do pessoal de secretariado, propostas e
documentos de autorizagdo para a mobilidade deste pessoal, bem como os dados sobre as
compensagdes pecunidrias e outros abonos recebidos por este pessoal, no periodo
compreendido entre 1 de Janeiro de 2001 e 31 de Outubro de 2002, e qual o mecanismo de

revisdo adoptado pelo proprio Servigo, etc.
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5 Critério da auditoria

Os dados essenciais, de referéncia, do critério da auditoria sdo os seguintes:

Os respectivos artigos legais — Decreto-Lei n.° 86/89/M que estabelece o regime
das carreiras da Administracdo Publica de Macau, as normas especiais do estatuto

organico dos Servigos e 0s seus proprios regimes especificos de pessoal, etc.;

O critério engloba, ainda, os factores indispensdveis para um sistema de boa

gestdo e eficaz aplicacdo dos recursos humanos.

Os critérios de auditoria, relacionados com os trabalhadores do secretariado, sdo os

seguintes:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Estes trabalhadores, devem ser designados pela entidade competente, de entre o

pessoal inserido nos niveis estabelecidos por lei;

Deve ser adoptado, um método eficaz, para atribuicdo da compensacao pecuniaria

a este pessoal;

Ao trabalhador que esta a receber compensac¢do pecunidria, ndo ¢ devida qualquer

remuneragao pelo servigo prestado fora do horario normal de trabalho;

Apenas os trabalhadores que exercem, em exclusividade, estas funcdes tém
direito a receber a compensacdo pecunidria, de acordo com a disposi¢do do

mesmo Decreto-Lei, salvo se existir norma especifica;
A cada fun¢do de secretariado ¢ atribuida apenas uma compensagao pecuniaria;

A compensagao pecunidria fixa tem por objectivo a retribui¢do, a este pessoal, do

trabalho extraordinario frequentemente exercido;

Os Servigos devem controlar a pontualidade destes trabalhadores, de acordo com

o diploma legal que regula o pessoal da Administracao Publica;
Mobilidade do pessoal de secretariado:

» Deve dispor-se da quantidade, de pessoal competente, adequada para
desempenhar os trabalhos desta funcdo, em conformidade com as

necessidades do funcionamento normal de cada Servigo Publico;

» Deve haver um mecanismo para avaliar, internamente, estes trabalhadores,

de modo a assegurar que a sua mobilidade corresponde as necessidades
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reais;

Os trabalhadores que desempenham estas fungdes devem possuir
conhecimentos profissionais suficientes, assim, o Comissariado estabeleceu
um padrdo de avaliacdo para determinar os conhecimentos profissionais e a
experiéncia de trabalho, de acordo com as condig¢des indispensaveis que um
funcionario de secretariado normal deve ter (vide Anexo III — Critério de

avaliacdo do pessoal de secretariado).
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6 Resultado da auditoria
6.1 Gestao de recursos humanos

O Governo da RAEM investe, anualmente, grandes somas de dinheiro publico em
recursos humanos. Entre elas, estd a compensacdo pecunidria do pessoal de secretariado,
que ¢ uma despesa fixa. Ora, se estes recursos ndo forem usados, durante um longo periodo
de tempo, de forma adequada, provocam enormes gastos. No decurso da auditoria
verificdmos, que na gestdo de recursos humanos, na funcdo de secretariado, as

insuficiéncias abaixo indicadas.

6.1.1 Normas de desempenho das func¢oes de secretariado
6.1.1.1 Verificacoes da auditoria

Conforme o artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, promulgado em 1989, o pessoal
que esta a receber compensagdo pecuniaria fixa de secretariado ¢ considerado pessoal desta
area, ndo existindo outras normas que qualifiquem o trabalhador que esta a desempenhar,

de facto, estas fungoes.

No Regime Juridico da Fungdo Publica, actualmente, vigente, a descri¢do de
“Secretariado” esta no Capitulo “Carreira de regime geral”, onde se inclui apenas a forma
de provimento, a compensagdo que lhe ¢ devida e os deveres especiais que devem ser
cumpridos por este pessoal. Em relacdo ao contetido da execucdo das fungdes, a exigéncia
técnico-profissional, a quantidade e a sua forma de mobilidade, etc., ndo hd nenhum artigo

a falar sobre isso.

Actualmente a forma de provimento, do pessoal de secretariado dos Servigos Publicos,
¢ feita apenas pela entidade competente. Analisando as propostas de provimento,
apresentadas pelos Servicos, verificou-se que existiam, apenas, algumas pessoas de
secretariado que tinham varios niveis de certificado de formagao profissional, mas que ndo
serviam as condi¢des de provimento. Além disso, nestas propostas de provimento,
apresentadas pelas novas chefias das subunidades, raramente se referia a qualidade e a
competéncia profissional, seleccionando-se, apenas, as secretarias, das ex-chefias, para as

coadjuvar devido a sua experiéncia e a conveniéncia de servigo.
6.1.1.2 Conclusdo e Comentario

A divisdo explicita da fun¢do ¢ um ponto fulcral para uma eficaz gestdo dos recursos
humanos. Através de descri¢des claras e razoaveis da natureza de cada espécie e posto de

trabalho, os trabalhadores podem responsabilizar-se pelo seu proprio servigo, evitando

14



assim o aparecimento da duplicacdo de trabalho e da confusio de poderes e de
responsabilidades. De acordo com o regime vigente, ndo haver qualquer requisito para
normalizar o contetido da fun¢do e a competéncia concreta na seleccdo deste pessoal, faz
com que as chefias ndo tenham critérios objectivos para avaliar o nivel adequado do
respectivo pessoal. Quanto ao pessoal que estd a desempenhar estas fungdes, também nao
pode compreender, claramente, a sua responsabilidade e a sua competéncia, bem como as
areas limitadas das tarefas entre si e os outros trabalhadores, ndo podendo desenvolver,
totalmente, as suas capacidades de trabalho por falta de orientagdo sobre a sua

responsabilidade e poderes.

6.1.2 Mobilidade e revisao das funcoes de secretariado
6.1.2.1 Verificacoes da auditoria

A fim de analisar as diferentes formas, sobre a mobilidade do pessoal, adoptadas pelos
varios Servi¢os Publicos, este Comissariado elaborou o Anexo I, de acordo com os dados
recolhidos, para comparar a quantidade entre o pessoal de direc¢do e chefia com categoria

superior ou igual ao chefe de Divisdo e a quantidade do pessoal de secretariado designado.
As principais situagdes descobertas, por este Comissariado, foram as seguintes:

e Em 13 Servigos Publicos os dirigentes (directores) ou chefias (chefes de

departamento) dispunham de mais de uma pessoa para o secretariado;

e Em 5 Servigos Publicos os dirigentes ndo dispunham de pessoal de secretariado,
mas alguns deles designavam uma pessoa da mesma 4rea para a chefia dos seus

subordinados;

e Em 15 Servigos Publicos apenas o pessoal da direc¢do dispunha de uma pessoa
de secretariado. Os trabalhos de secretariado, das outras chefias, foram

partilhados pelos trabalhadores administrativos em geral;

e Em muitos Servigos, o pessoal de direccdo, os chefes de departamento e de
divisdo que dependem directamente da direccdo dispunham de pessoal de

secretariado.

Aquando da andlise sobre a quantidade da colocagdo do pessoal de secretariado, este
Comissariado verificou, também, que, em quase todos os Servigos Publicos, ndo existia um
mecanismo de revisdo periddica para certificar as atribuicdes das fungdes de secretariado,
pois apenas 7 Servicos manifestaram que ja tinham exigido, por despacho escrito ou verbal,

as chefias que deviam assumir a responsabilidade da mobilidade adequada do pessoal de
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secretariado, os restantes Servigos ndo tinham feito qualquer normalizagdo explicita sobre
isso. Este Comissariado verificou, ainda, que, de entre estes, trés tinham designado o
pessoal de secretariado através dum despacho constante numa proposta com mais de dez

anos.
6.1.2.2 Conclusao e comentario

A nomeagao dos trabalhadores de secretariado para o pessoal de direc¢do e chefia, que
tém necessidades nesta area, ¢ um acto indispensavel. Através do apoio do pessoal de
secretariado, os dirigentes e chefias podem concentrar esfor¢os para tratar dos assuntos de
gestdo e decisdo, aumentando deste modo a eficicia administrativa. Contudo e se todo o
pessoal de chefia tem esta necessidade? Serd a nomeagdo de, pelo menos, uma pessoa de
secretariado para prestar apoio a cada chefia uma forma adequada? E aos técnicos
superiores, com especiais e grandes responsabilidades, deve ou ndo ser-lhes distribuido
pessoal de secretariado? Face as diferentes situagdes, ndo se podem tratar os assuntos,
acima referidos, da mesma forma. Cada Servigo Publico tem as suas proprias caracteristicas
e especialidades de trabalho em periodos diferentes. Portanto, a mobilidade do pessoal de
secretariado para prestar apoio e para enfrentar as necessidades das operacdes diarias, deve
ser guiada pelas situacdes reais de cada Servigo, efectuando-se, também, as respectivas

revisoes da designacdo do pessoal de secretariado conforme a mudanga de fungdes.

6.1.3 As categorias do pessoal de secretariado
6.1.3.1 Verificacoes da auditoria

No decurso da auditoria, verificou-se que a maior parte dos Servigos Publicos
designava pessoas de niveis 5 a 7, ou seja, pessoal de fun¢des de natureza executiva, para
desempenhar o trabalho de secretariado, de acordo com o disposto na lei vigente. Em

alguns Servigos a situagdo era tratada de forma diferente, tal como nas duas seguintes:
(1) A atribui¢do de compensagdo pecunidria fixa para o pessoal de secretariado

e Existia um funcionario de secretariado na Direc¢dao dos Servicos de Finangas

que tem a categoria de técnico superior.
(2) Nao atribui¢do de compensagdo pecunidria fixa para o pessoal de secretariado

e Embora o Estabelecimento Prisional de Macau ndo atribua a compensagdo
pecunidria fixa ao pessoal de secretariado, um intérprete-tradutor, do EPM,
recebeu remuneracdo referente a horas extraordinarias por prestacao de servigo

de secretariado no periodo compreendido entre 2001 e 2002.
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No acompanhamento posterior do caso, verificou-se que o funcionario,

acima referido, ja tinha sido transferido para o posto anterior.
6.1.3.2 Conclusio e comentario

Este Comissariado considera que, de acordo com o artigo 22.° (Secretariado) do
Decreto-Lei n.° 86/89/M, os Servigos Publicos devem designar, de entre o pessoal inserido
nos niveis 5 a 7, os que vdo desempenhar as fungdes de secretariado, atribuindo-lhes
compensagdo pecunidria fixa. Ao designar pessoal fora do pardmetro dos niveis, acima
referidos, para desempenhar o respectivo cargo, pagando-lhe ainda a compensacio
pecunidria fixa, os Servicos ja contrariaram a disposi¢@o da lei e ndo podiam assegurar a

legalidade na utilizag¢ao do erario publico.

Além disso, de acordo com os requisitos do conteudo funcional do Mapa 2, no Anexo
I, do Decreto-Lei n.° 86/89/M, explica-se, claramente, que o pessoal dos niveis 5 a 7 possui
capacidades suficientes para desempenhar as fun¢des de secretariado e os técnicos dos
niveis 8 ¢ 9 executam com autonomia e responsabilidade as fun¢des de analise e de estudo.
Neste contexto, os Servigos Publicos designam o pessoal responsavel para efectuar estudos,
e que trabalha de forma independente para apoiar as tarefas administrativas, em concreto
esta ndo ¢ uma medida conveniente na gestdo dos recursos humanos, provocando assim o
desperdicio com despesas de pessoal, ndo se podendo atingir o melhor aproveitamento na

gestao dos recursos humanos.
6.1.3.3 Respostas dos Servicos

Em resposta aos resultados de auditoria, efectuados por este Comissariado, a Direc¢ao

dos Servigos de Finangas refere que:

“[...], cabendo-lhe (direc¢cdo e chefias), por isso, a definicdo das caracteristicas
especiais dos trabalhadores a afectar, que poderdo ou ndo coadunar-se expressamente com
o artigo 22.° do Decreto-Lei n.°86/89/M, de 21 de Dezembro, sem embargo da extensdo

que o mesmo permite a outros grupos de trabalhadores.
Donde, em conclusdo, ndo perfilhamos o comentario da auditoria [...].” (vide anexo VI)
6.1.3.4 Acompanhamento das respostas dos Servicos por este Comissariado

Relativamente a resposta dada pela Direc¢do dos Servigos de Finangas, no que se
refere a questdo da categoria do pessoal que desempenha as fungdes de secretariado,
segundo a resposta dada pelo SAFP (vide anexo VI), este considera que a questdo ¢

regulamentada juridicamente pelo que € necessario cumpri-la.

17



6.2 Resultado beneficio/custos
6.2.1 Os beneficios da compensac¢ao pecuniaria fixa para o pessoal de secretariado
6.2.1.1 Verificacoes da auditoria

Este Comissariado fez uma comparagdo entre as horas médias de trabalho
extraordinario, prestadas pelo pessoal de secretariado, dos Servigos Publicos, nos meses de
Agosto e Setembro de 2002, e a sua relagdo com os encargos da compensagdo pecunidria,
para ponderar o resultado vantajoso em relagdo aos custos langados nesta rubrica (vide o
Anexo II - Método de célculo para ponderar o resultado beneficio/custo da compensacao

pecunidria do secretariado).

Na auditoria verificou-se que, na aplicagdo da compensacao pecuniaria do secretariado,
nos Servicos Publicos, existiam em comum situagdes de baixo beneficio (vide o Mapa 1),
onde se revelou que as horas de servico prestadas pelo pessoal de secretariado fora do

horario normal de trabalho ndo eram muitas.

Mapa 1: Mapa resumido sobre as vantagens da compensacio pecuniaria fixa

Proporgdes do beneficio (vantagem) Numero de Numeros de servigos
da compensagdo pecuniaria fixa servicos acumulados
=100% 5 5
90%-99% 1 6
80%-89% 4 10
70%-79% 2 12
60%-69% 5 17
50%-59% 2 19
40%-49% 6 25
30%-39% 4 29
20%-29% 2 31
10%-19% 5 36
1-9% 2 38
0% 3 41
Nao se pode calcular* 8 49

* Oito Servigos ndo puderam ser objectos de calculo, pelos seguintes motivos:

1. Gabinete do Procurador, Direccdo dos Servicos de Cartografia e Cadastro, Fundacdo Macau,
Fundo de Turismo, Gabinete para o Desenvolvimento das Telecomunicagdes e Tecnologias da
Informagdo e Estabelecimento Prisional de Macau ndo apresentaram registos concretos sobre o
horéario de entrada e saida do servigo.

2. O subsidio mensal de secretariado, pago pelo Fundo de Garantia Automovel e Maritimo e pela
Autoridade de Aviacdo Civil, ndo servia para a realizagdo das compensacdes de trabalho
extraordinario, pelo que, ndo tinha sido calculado.
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Relativamente aos Servigos Publicos as verificagdes concretas da auditoria foram as

seguintes:

+  Conforme o critério de calculo elaborado por este Comissariado, apenas em 12
Servigos, o resultado vantajoso atingia ou era superior a 70%, o que equivalia a
30% dos Servigos que podiam ser calculados e existiam 29 Servigos, onde este

resultado era inferior a 70%, e que correspondiam a 70%.

¢+ O numero de horas de trabalho cumpridas, por uma parte do pessoal com fungdes
de secretariado, da DSF, era inferior as 36 horas, por semana, estabelecidas

legalmente.

¢+ No Instituto do Desporto, nos Servicos de Apoio da Assembleia Legislativa, na
Autoridade Monetaria de Macau, na Direccdo dos Servigos de Administracio e
Fungdo Publica e na Policia Judiciaria, algum pessoal de secretariado chegava
atrasado ao servigo, tendo um registo médio de 10 ou superior a 10 vezes por

mes.
6.2.1.2 Conclusao e comentarios

De acordo com o Regime Juridico da Fung¢do Publica vigente, o pessoal de
secretariado tem direito a uma compensacao pecuniaria no valor de MOP$2.500,00 (duas
mil e quinhentas patacas). Se se calcular este montante baseado num trabalhador com o
indice 195, que era a categoria concedida para designar o pessoal de secretariado, o valor ¢
quase igual a 26 horas e 40 minutos de trabalho extraordindrio; num trabalhador com o
indice 430, entdo, o valor ira corresponder a cerca de 12 horas e 6 minutos de trabalho
extraordinario. De modo a facilitar a comparacao este Comissariado escolheu trabalhadores
com indice médio 290 para serem sujeitos ao céalculo, aqui o valor ¢ equivalente a cerca de

18 horas de trabalho extraordinario.

Tendo em consideracdo que, a auditoria por amostra, se efectuou apenas durante dois
meses de registos de assiduidade do pessoal de secretariado, o que ndo pode reflectir, por
limite de amostragem, completamente, a verdadeira situagdo da quantidade de trabalho de
secretariado nas diferentes fases, assim o critério, deste Comissariado, ¢ fixado em 70%.
Quer isto dizer que o tempo de trabalho extraordinario mensal, a realizar por este pessoal,

ndo deve ser inferior a 12 horas e 30 minutos.

De acordo com os dados acima referidos, o valor inscrito, nas despesas de
compensagdo pecunidria fixa de secretariado pelos Servigos Publicos, ¢ muito mais alto do
que o valor das remuneragdes de trabalho extraordinario reais. Assim, dado que a

compensagdo pecuniaria de secretariado ¢ uma atribuicdo fixa mensal, um funciondrio,
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desta area, mesmo que nao tenha necessidade de prestar qualquer trabalho extraordinario, o
Servi¢o, no entanto, paga-lhe, anualmente, mais MOP$30.000,00. Durante muito tempo
gasta-se uma enorme quantidade de dinheiro publico, pelo que, este Comissariado acha que
a atribuicdo mensal desta compensagdo pecunidria, independente do nimero de horas
extraordinarias prestadas, lhe suscita reservas. Todos os meses, os pedidos de procedimento
administrativo, para solicitar compensac¢des de trabalho extraordinério inferior a 12 horas,
ndo sdo muitos, portanto, o adoptar esta via de procedimento pode reflectir na verdade a

situacao real.

A criagdo de lugares especializados para a funcdo de secretariado tem como objectivo
dar apoio ao pessoal dirigente e chefias para tratarem dos assuntos didrios. Neste contexto,
quer seja na perspectiva da administragdo, quer na da necessidade de trabalho, o pessoal de
secretariado deve estar no servico dentro do horario expediente pelo que ndo devem de
ocorrer situagdes de faltas justificadas de longa duragdo, chegar sempre atrasado, trabalhar
com niimero de horas inferior ao horério legal de trabalho, etc. E opinido do Comissariado
que os dirigentes e/ou chefias t€ém a responsabilidade de fiscalizar, rigorosamente, os
trabalhadores subordinados no cumprimento dos seus deveres, sobretudo, o trabalho do
pessoal de secretariado que tem relagdo estreita com os mesmos e que por tal se revela da
maior importancia. Em nossa opinido apenas através de uma fiscalizagao eficaz e razoavel,
do trabalho do pessoal com fungdes de secretariado, € que os dirigentes e chefias podem

demonstrar as suas qualidades de gestdo e de imparcialidade.

Os Servigos, que adoptaram o regime de horario de trabalho flexivel, devem tomar
medidas apropriadas para fixarem o hordrio do pessoal de secretariado conforme as
caracteristicas especiais do seu trabalho, atendendo, especialmente, as seguintes situagdes
que ndo podem ser descuradas: o pessoal de secretariado tem necessidade de marcar a
agenda de trabalho do chefe, transferir chamadas telefonicas, etc., estes sdo tipos de tarefas
que surgem sempre dentro do horario normal dos Servigos Publicos. Neste contexto, a
diferenca entre o horério flexivel do pessoal de secretariado e o horario normal, provoca
mais ou menos inconvenientes no servico, pelo que, achamos que os Servicos devem

prestar toda a ateng¢ao ao assunto.
6.2.1.3 Respostas dos Servicos

O Instituto do Desporto, os Servigos de Apoio a Assembleia Legislativa e a Policia

Judiciaria deram respostas positivas. (vide anexo VI)

Em resposta aos resultados de auditoria efectuados por este Comissariado, a Direc¢ao

dos Servigos de Finangas refere que:
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“[...]A DSF repudia a existéncia de qualquer situacdo em que tenha existido a
prestacdo de servigo inferior a 36 horas semanais de trabalho, nos termos estipulados pelo

ETAPM, por parte do pessoal de secretariado.

Admite-se que possam ter ocorrido circunstancias em que esses trabalhadores por
estarem dispensados do controle de assiduidade ou por esquecimento de registarem o seu
periodo de trabalho possam aparentar uma prestagdo menor de tempo de trabalho.
Contudo, podemos garantir que, em caso algum, os trabalhadores deixaram de cumprir
com as suas obrigacoes, sendo minha convicg¢do que todos eles terdo cumprido bem mais

do que o legalmente exigido [...].” (vide anexo VI)

Em resposta aos resultados de auditoria, efectuados por este Comissariado, a
Autoridade Monetaria de Macau refere que:

“[..]1. Em primeiro lugar, ndo existem na AMCM Iugares de secretdrios
especializados, ao contrario do que sucede noutros servigos publicos. Aqui sdo simples
trabalhadores administrativos que foram nomeados para dar apoio aos administradores e
dirigentes. Aos secretarios dos membros do Conselho de Administra¢do exige-se a sua
disponibilidade horaria permanente, especialmente apos o horario normal de expediente,
pelo que recebem apenas um subsidio de isen¢do de horario, em vez de horas
extraordinarias que, de forma contraria, lhes seriam, mensalmente, devidas em montantes
mais significativos. Os secretarios dos dirigentes, ainda por cima, ndo auferem, pela
designag¢do de secretariado, qualquer subsidio nem horas extraordindrias por esse
trabalho.

2. Em segundo lugar, a actuagdo desses funciondrios ndo estd limitada ao horario
normal de funcionamento dos servigos publicos, pois os dirigentes e administradores, que
servem, requerem o seu apoio fora das horas de expediente e, amiude, em dias em que a
fungdo publica local descansa, quando os mercados financeiros internacionais de Londres
e de Nova lorque estdo em efervescéncia ou actividades extraordinarias tém lugar no
ambito da AMCM |[...].” (vide anexo VI)

6.2.1.4 Acompanhamento das respostas dos Servicos por este Comissariado

Em relagdo a resposta da Direc¢do dos Servicos de Finangas e de acordo com os dados
obtidos por este Comissariado, verificou-se que, de facto, existem situagdes, nessa Direccao
de Servigos, em que ndo havia qualquer registo de entrada e saida de servigo de alguns
trabalhadores que exercem fungdes de secretariado, verificou-se, também, no decurso da
auditoria, que, em média, o registo do niimero total de horas de entrada e saida, calculadas,
cumulativamente, ndo atingiram as exigéncias previstas por lei. Tal como foi dito no

relatério de Auditoria de Resultados sobre o “Estudo sobre o regime de pontualidade e

21



assiduidade dos trabalhadores da Administragdo Publica”, publicado anteriormente, o qual
refere que, “Com a caréncia de instrumentos de registo, os Servigos ndo podiam apresentar
prova credencial sobre a fiscalizagdo efectiva da duracdo de prestacdo de trabalho exigida
por lei, nem o cumprimento do dever de pontualidade e assiduidade dos trabalhadores”, do
mesmo modo, caso a explicagdo dessa Direccdo de Servicos seja “por esquecimento de
registarem o seu periodo de trabalho”, entdo, ndo seria um sistema de fiscalizacdo e registo
rigoroso, o que deve ser aperfeigoado, rapidamente, tal como tem vindo a ser comentado

por este Comissariado.

Quanto aos dois pontos, apresentados pela Autoridade Monetaria de Macau,
considerando que ai ndo existem lugares de secretarios especializados, este Comissariado,
apos analise dos dados apresentados e do contetido descrito pela mesma, verificou que a
forma de designacdo do pessoal, para exercer fungdes de secretariado, ¢ idéntica a de um
Servigo Publico normal. Portanto, independentemente, das compensagdes a receber estarem
ou ndo em conformidade com o estipulado no artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, o

conteudo e a forma de trabalho devem ser incluidos no dmbito desta auditoria.

No que concerne aos atrasos na entrada do pessoal de secretariado, o trabalhador ¢é
obrigado a cumprir o dever de pontualidade por ser este um dos deveres regulamentados,
por escrito, tanto no ETAPM e como no Regulamento especifico destinado ao pessoal da
Autoridade Monetaria de Macau. Em relagdo ao pessoal de secretariado, que presta servigo
pos-laboral, por motivo de servico, a compensacdo do trabalho prestado
extraordinariamente, ¢ feita segundo outras disposi¢des legais, por exemplo, “subsidio de
isencdo de hordrio” ou compensagdo do trabalho extraordindrio. Neste contexto, a
Autoridade Monetaria de Macau reiterou, no seu ponto 2 que, ao trabalhador que presta
servico para além do horario normal de trabalho dos Servigos Publicos ou em feriados

publicos, ja sdo atribuidas as devidas compensacdes.

6.2.2 Recebimento ainda da compensacio de secretariado durante o desempenho da

funcao de chefia substituta
6.2.2.1 Verificacoes da auditoria

Havia, duas pessoas, com func¢des de secretariado, uma na Direc¢do dos Servigos de
Trabalho e Emprego e outra nas Oficinas Navais, que recebiam, ao mesmo tempo, a
compensagdo pecuniaria fixa de secretariado e a “Duplicacdo de vencimento” por
desempenho da fun¢do de chefia substituta (a diferenca entre a remuneragdo do chefe e o
vencimento do cargo original do substituto). Estes dois Servigos informaram que tendo em
atencdo as verificacoes da Auditoria, no tocante a este assunto, efectuaram um melhor

acompanhamento das situagdes. (vide anexo VI)
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6.2.2.2 Conclusao e comentario

De acordo com o artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 85/89/M, enquanto nos dirigentes ou
chefias do Servigo se verificar a auséncia ou impedimento do respectivo titular, podem
designar-se os seus substitutos. Os substitutos tém direito ao vencimento e demais regalias
atribuidas ao cargo do substituido, desde que exer¢am a substituicio por um periodo
continuado superior a 10 dias. Quer isto dizer que, no periodo de substitui¢do, os
substitutos tém os poderes do cargo substituido e t€ém de assumir a responsabilidade das
suas fungdes. As atribuicdes mais importantes do pessoal de chefia sdo os trabalhos de
orientagdo e de controlo, o que ¢ totalmente diferente da natureza das fungdes de

secretariado que dé apenas apoio as chefias para tratar dos assuntos administrativos diarios.

O Comissariado pensa que ndo € possivel a um trabalhador desempenhar, ao mesmo
tempo, dois trabalhos tdo diferentes. No aspecto de gestdo administrativa, um trabalhador
acumular dois cargos que tém relacdes de subordinag¢do ¢ inadequado. Mesmo que exista
esta situacdo de acumulagdo, ndo € possivel o aparecimento da circunstancia especifica de
desempenho, simultaneo, do trabalho de chefia pelo pessoal de secretariado. Consideramos,
ainda, que ha necessidade de definir, claramente, as suas atribui¢des, dando-lhes as devidas

compensagoes de acordo com a realidade.

6.2.3 Atribuicdo da compensac¢ao pecunidria fixa ao pessoal de secretariado e senhas

de presenca para o mesmo trabalho extraordinario
6.2.3.1 Verificacoes da auditoria

No periodo compreendido entre Janeiro de 2001 e Outubro de 2002, na DSF, pelo
menos, seis pessoas que estavam a receber, mensalmente, a compensagdo pecuniaria fixa
para o pessoal de secretariado, tendo sido designadas, neste periodo, como “secretarios de
comissdes especializadas”, no caso, Comissdo de Fixacdo do Imposto Complementar de
Rendimentos, Comissdo de Fixacdo do Imposto Profissional, Comissdo de Revisdo do
Imposto de Selo, Comissao de Registo dos Auditores e dos Contabilistas, etc., por essa
razdo, também, receberam, ao mesmo tempo, senhas de presenca, num montante total que
atingiu, pelo menos, cerca de MOP$367.525,00. Segundo os dados, dessas comissdes, as
reunides foram realizadas, em dias tteis, fora do horério de expediente, e tiveram a duragdo

de cerca de uma hora e meia cada.
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6.2.3.2 Conclusao e comentario

O Comissariado analisou os dados obtidos e verificou que durante o tempo em que o
pessoal de secretariado participou nos trabalhos das comissdes, acima referidas, ndo podia
dar apoio aos seus dirigentes ou chefias. Entdo, reflectindo outro ponto de vista, estes
titulares de direc¢do e chefias ndo tinham grande necessidade do apoio prestado, por aquele
pessoal, fora do horario normal de trabalho, por isso, do ponto de vista custo/beneficio ¢
mais adequado pagar, a compensacdo de trabalho extraordinario, ao pessoal, acima referido,
quando for necessario, do que atribuir uma compensac¢do pecunidria fixa, reflectindo assim

melhor a realidade.
6.2.3.3 Respostas dos Servicos

Em resposta aos resultados de auditoria efectuados por este Comissariado, a Direc¢ao
dos Servigos de Finangas refere que:

“[...] Bem mais grave me parece ser a verifica¢do da auditoria, quanto a questdo das
remuneragoes: Salvo melhor opinido reputo de erro gravissimo a afirmag¢do mediante a
qual se expressa da concorréncia de remuneragoes decorrentes do exercicio conjunto de
fungoes de secretariado do pessoal de direc¢do e chefia com as de secretariado de

Comissoes que devam funcionar na DSF [...].” (vide anexo VI)
6.2.3.4 Acompanhamento das respostas dos Servicos por este Comissariado

Em relagdo a resposta da Direc¢do dos Servigos de Financas, este Comissariado refere,
de novo, que a tarefa da secretaria de direc¢do e chefia é totalmente diferente da
desempenhada pela secretaria de Comissdes de Fixacdo de Impostos. Estas fungdes nao
podem ser desempenhadas simultaneamente, ou seja, por outras palavras, se os dirigentes e
chefias deixam as suas secretarias exercerem fungdes de secretariado nas Comissdes de

Fixacdo de Impostos € porque nao necessitam do seu apoio.

6.2.4 As compensacoes extras de trabalho extraordinario

O artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M e o regime juridico para outro pessoal,
regulamentam, claramente, que, ao pessoal de secretariado que estd a receber a
compensagdo pecunidria fixa, ndo ¢ devida qualquer remunerag¢do pelo trabalho prestado

fora do horario normal.
6.2.4.1 Verificacoes da auditoria

O Instituto de Accao Social, o Conselho de Consumidores, a Direc¢ao dos Servicos de

Turismo e o Instituto Politécnico de Macau, num total de quatro Servicos, pagavam nao sé
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compensagdes pecunidrias fixas ao pessoal de secretariado, como também lhe atribuiam

uma compensagao de trabalho extraordinario.

Na maioria dos Servigos Publicos ndo existiam instru¢des distintas para regular os
actos de compensagdes duplicadas, acima referidos, mas, o Instituto Cultural publicou no
seu Regulamento Interno que, caso os servigos prestados, fora do hordrio normal, pelos
trabalhadores de secretariado, ndo pertencam a esta area, os mesmos tém direito de escolher
o recebimento provisorio da compensacdo de trabalho extraordinario para substituir a

compensagdo pecuniaria fixa de secretariado.
6.2.4.2 Conclusdo e comentario

Em relagdo ao pagamento das compensacdes de trabalho extraordinario, os quatro
Servigos ja tinham justificagdes diferentes: alguns achavam que os trabalhos praticados ndo
pertenciam a area das fungdes de secretariado; outros indicaram que os trabalhos
extraordinarios sdo prestados nos dias de descanso semanal ou complementar, pelo que,

deviam atribuir-lhes compensagdes de trabalho extraordinario.

No entanto, este Comissariado considera que esta prevista, claramente, nas disposi¢des
legais, que a compensagdo de secretariado deve ser atribuida através de compensacdo
pecunidria fixa. Ao pessoal de secretariado ndo ¢ devida qualquer remuneragdo pelo
trabalho prestado fora do hordrio normal. Assim, os trabalhos extraordinarios prestados
pelas pessoas, nesta situagdo, independentemente, de terem ou nao relagcdes com a fungao
de secretariado diaria, se receberem qualquer remuneragdo, violar-se-4, com certeza, a

disposi¢do da legislacao.
6.2.4.3 Respostas dos Servicos Publicos

O Instituto de Accao Social, o Conselho de Consumidores, a Direc¢ao dos Servicos de

Turismo e o Instituto Politécnico de Macau deram respostas positivas. (vide anexo VI)

6.3 Exigéncias de capacidade e de qualidade
6.3.1 A capacidade e qualidade pessoais dos trabalhadores de secretariado
6.3.1.1 Verificacoes da auditoria

De acordo com as exigéncias gerais do pessoal de secretariado e os servigos por ele
prestados, o Comissariado estabeleceu trés itens de critérios objectivos ponderaveis para

avaliar a experiéncia de trabalho, a formacao profissional € o conhecimento linguistico do

pessoal de secretariado (vide Anexo III — Critério de avaliagdo para o pessoal de

secretariado). Este critério serve para analisar as qualidades pessoais dos trabalhadores com
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funcdes de secretariado nos Servigos Publicos. Sdo os seguintes os resultados da auditoria,
sobre os dados do pessoal de secretariado que foram analisados, conforme os critérios,

acima referidos, apresentados, em 31 de Outubro de 2002, pelos Servigos Publicos:
(1) Experiéncia de trabalho

Sao atribui¢des do pessoal de secretariado dos Servigos Publicos: dar apoio as chefias
para tratar das tarefas didrias e coordenar todos os trabalhos de secretaria. Por isso, se uma
pessoa de secretariado conhecer bem o procedimento do funcionamento da administragao
publica ¢ muito melhor do que outra a quem falta essa experiéncia, podendo ainda com esta
experiéncia aumentar, positivamente, a eficiéncia da administragdo publica. Segundo os
dados apresentados, pelos Servicos, verificou-se que nos 51 Servigos que criaram lugares
de secretariado, o pessoal possuia, em geral, dois ou mais anos de experiéncia, nesta area da

administracdo publica, e apenas cerca de 6% tinha menos de dois anos.
(2) Formagao profissional

O pessoal com estas fungdes deve dominar bem, num certo nivel, as técnicas de
secretariado, assim através da frequéncia de cursos de formacao profissional, destinados a
esta area, pode aumentar a sua eficiéncia na execugdo das respectivas fungdes. Segundo os
dados, apenas 50% destes trabalhadores tinham frequentado estas ac¢des de formacao
profissional.

(3) Conhecimentos linguisticos

De acordo com o disposto na Lei Basica da Regido Administrativa Especial de Macau,
as linguas oficiais do Governo da RAEM sdo o chinés e o portugués, assim, de acordo com
o disposto, podemos usar, alternadamente ou a0 mesmo tempo, as duas linguas para tratar
das tarefas de secretariado, caso da elaboracdo de oficios e outros documentos dentro dos
Servigos. O pessoal de secretariado tem de tratar, diariamente, de um grande volume de
documentos e oficios, pelo que, o bom dominio das linguas oficiais ¢ uma das condigdes
importantes para desempenhar bem as suas fungdes. A avaliacdo, objectiva, do grau de
conhecimento das linguas oficiais do pessoal de secretariado, pode ser feita através do nivel
de habilitacdes reconhecidas pelo Governo. De acordo com os dados apresentados, pelos
Servigos, cerca de 53 % do pessoal de secretariado dominava as duas linguas oficiais, quer

por escrito, quer oralmente.
< Avaliag@o genérica sobre as qualidades do pessoal de secretariado

Pela avaliacdo dos trés aspectos, acima referidos, calculou-se uma pontuagdo média,

nestas trés areas, para cada um dos trabalhadores de secretariado, (vide o Grafico seguinte).
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Em comparacdo com o critério, destinado a estes assuntos, definido pelo Comissariado
verificou-se que, entre os trabalhadores efectivos de secretariado, apenas cerca de 22%
satisfaziam as exigéncias ideais profissionais e 19% estavam em situagdo que podia ser
melhorada. Quanto a situagdo de avaliagdo sobre a qualidade do pessoal de secretariado dos
Servigos Publicos, pode consultar-se o Anexo IV.

Pontuacao média

O Para melhorar
M Satisfeito
[0 Muito satisfeito

B 59%

6.3.1.2 Conclusao e comentario

Analisando a qualidade do pessoal de secretariado dos Servigos Publicos, chega-se a
conclusao que todos eles prestam muita atencao a respectiva experiéncia dos trabalhadores
de secretariado no dominio da administracao publica. No entanto, encontraram-se, no geral,

situagdes desagradaveis em relagdo a Formagdo Profissional e ao Conhecimento

Linguistico, existindo, por isso, um enorme espaco para ser melhorado.

Nao se pode negar que no decurso da mobilidade do pessoal de secretariado, o grau de
confianca e o conhecimento suficiente do funcionamento da administragao publica sao os
dois elementos essenciais em relagdo aos restantes que precisamos de considerar. Além
disso, a competéncia profissional e o dominio essencial das linguas chinesa e portuguesa

sdao também elementos indispensaveis.

Este Comissariado acha que a qualidade do pessoal de secretariado pode afectar,
directamente, a eficiéncia e a eficacia de funcionamento dos Servicos, uma vez que sendo
os mesmos, elementos de acompanhamento estreito dos trabalhos dos seus dirigentes e
chefias e uma ponte importante de contacto com os servigos exteriores, o seu desempenho

vai reflectir, directamente, a cultura e a qualidade de trabalho dos préprios Servicos,
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possibilitando ainda a transmissdo de imagens, profundamente, positivas ou negativas para

o exterior da administracdo publica.

Neste contexto, na designag¢do do pessoal de secretariado, deve considerar-se mais a
sua capacidade profissional e outros elementos ponderaveis. Em relacdo aos trabalhadores
efectivos que foram avaliados no nivel de “para melhorar” ou no “satisfeito”, deve-lhes ser
dada a oportunidade de frequentarem cursos de formagao correspondentes, acelerando deste
modo a sua qualidade de trabalho, para que possam satisfazer mais rapidamente o critério
ideal. Depois da formagdo, se o pessoal continuar a ter o mesmo comportamento, pode-se,
através do mecanismo de avaliacdo periddica, transferi-lo para outro sector e substitui-lo

por pessoas mais competentes.

6.4 Cumprimento do diploma vigente
6.4.1 Diploma legal da compensac¢ao pecuniaria de secretariado

Geralmente o diploma legal ¢ o fundamento do cumprimento das atribui¢des dos
Servigos Publicos. A atribuicdo das remuneragdes e compensagdes, de acordo com esta
disposicao legal, deverdo ter uma interpretagdo idéntica, podendo assim mostrar-se o
principio de igualdade. Pelo que, os artigos da legislacdo devem ser claros, explicitos e
inequivocos, podendo deste modo ajudar os gestores dos Servigos Publicos a determinarem,

correctamente, as remuneragdes € compensacgdes do pessoal.
6.4.1.1 Verificacoes da auditoria

No decurso da auditoria, verificou-se que ndo existia um critério uniforme, na
atribui¢do das compensagdes pecunidrias de secretariado, nos Servigos Publicos, incluindo
o método de tratamento quando um trabalhador era designado como pessoal de secretariado,
mas nao podia cumprir realmente as suas fungdes por motivos diversos, surgindo, entdo,

variagoes nos diferentes Servigos Publicos:

e Dos 47 Servigos Publicos, tratados como objecto da auditoria, o pessoal de
secretariado de 42 recebia, continuamente, as respectivas compensagdes no
periodo de faltas justificadas (a maior parte em férias anuais e nos 90 dias de
faltas por maternidade) e nos restantes cinco Servigos, as respectivas

compensagdes foram descontadas, no periodo de férias;

e Parte dos Servigos Publicos designavam outro pessoal, por necessidade de
trabalho, para substituir, temporariamente, nos periodos de férias, os titulares dos
cargos de secretariado e o substituto recebia, também, ao mesmo tempo, a

respectiva compensacdo pecunidria fixa, portanto, a mesma fungao, foi paga, no
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mesmo periodo, duas vezes.

Em relacdo ao recebimento da compensacdo pecuniaria fixa no periodo de faltas
justificadas do pessoal de secretariado, o Comissariado ja solicitou parecer juridico, ao
SAFP, através de oficio. A partir do documento apresentado pela Direc¢do dos Servicos de
Administragdo e Fun¢do Publica (vide o Anexo V), obteve-se uma informacao oficial — o
pessoal de secretariado pode receber, continuamente, a compensagdo pecunidria fixa no
periodo de faltas justificadas. Além disso, sugeriu-se, em forma de recomendagdo, no
mesmo documento um modelo aplicavel aos Servigos quanto a compensacdo pecuniaria

para o pessoal de secretariado.
6.4.1.2 Conclusio e comentario

Na optica do exercicio da funcdo administrativa, de acordo com a lei, o Comissariado
considera que o cumprimento unificado das disposi¢des, conforme o pressuposto da lei, o
que ¢ uma responsabilidade indispensavel, deve ser posto em pratica pelos Servigos
Publicos. Sendo o SAFP considerados um Servi¢o coordenador, que, também, serve para
tirar davidas juridicas, aos Servicos Publicos da RAEM, deve ajudé-los na compreensao e
execugdo correcta dos diplomas da fung¢ao publica. Dado que o artigo 22.° do Decreto-Lei
n.° 86/89/M, utilizado pela maior parte dos Servigos, ndo especifica, claramente, o critério
concreto dos aspectos da atribui¢do da compensagdo pecunidria de secretariado e o dmbito
da sua aplicacdo, como o SAFP ja emitiu, explicitamente, parecer juridico sobre este
assunto, entdo ha necessidade de se distribuirem instru¢des aos Servigos Publicos, fazendo
com que, desta forma, todos obtenham informag¢des que unifiquem, deste modo, o regime,

diminuindo o fendmeno de cada um tratar os assuntos a sua maneira.

6.4.2 Cumprimento do Regime Juridico da Funcio Publica

O funcionamento dos Servigos Publicos da RAEM ¢ norteado pelo principio do
cumprimento da lei no seu acto de administracio e, todos os procedimentos da

administracdo publica tém de ser efectuados de acordo com as disposicdes da legislacao.
6.4.2.1 Verificacoes da auditoria

Diz o artigo 79.° do Estatuto dos Trabalhadores da Administracdo Publica de Macau,
que “Os trabalhadores estdo sujeitos a controlo da duracdo da prestagdo do seu trabalho,

através de livro de ponto ou de meios mecanicos ou electronicos”.

Na auditoria, verificou-se que a Fundacdo Macau e a Direccdo dos Servicos de
Cartografia e Cadastro dispensavam todo o pessoal de secretariado do registo da hora de

entrada e saida. A Direc¢do dos Servicos de Finangas dispensava o registo do horario de
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trabalho das duas secretarias do seu Director.
6.4.2.2 Conclusao e comentario

Alguns responsaveis, dos Servigos Publicos, entenderam mal a disposi¢ao, que regula
o pessoal de secretariado, “[...] ndo ¢ devida qualquer remuneragdo pelo trabalho prestado
fora do horério normal.”, como uma disposi¢do para ndo limitar este pessoal de cumprir as
regras do horario de trabalho, entdo dispensavam-nos do registo da hora de entrada e saida

do servigo.

Este Comissariado considera que o respectivo regime regulamenta, apenas, o pessoal
de secretariado que estd a receber a compensacao pecunidria para cumprir os seus deveres e,
ndo significa que o mesmo pessoal possa ter qualquer privilégio no cumprimento das
disposi¢des do ETAPM. Além disso, a legislacdo prevé que o horéario de trabalho, do
pessoal de secretariado, seja mais longo do que o normal, pelo que, ja se estabeleceram

normas para impedir o pagamento simultaneo de duas compensacgdes.

Além disso, a maioria, dos trabalhadores do mesmo servi¢o, tem necessidade de
registar o horario de trabalho, em oposicao ao pessoal que recebe a compensacido que pode
ser dispensado, o que cria uma situacdo injusta. Todos os trabalhadores tém a obrigagdo de
cumprir bem esta regra, de modo a darem informagdes para os Servigos fiscalizarem o
cumprimento do horario de trabalho. Mais ainda, se ndo se exigir que o pessoal de
secretariado registe o seu horario de trabalho, serd impossivel assegurar que o nimero de
horas de servico deste pessoal possa atingir as exigéncias legais e os Servigos tutelares

também encontrardo dificuldades para controlar a eficiéncia do seu trabalho.
6.4.2.3 Respostas dos Servicos

A Fundagdo Macau e a Direccdo dos Servicos de Cartografia e Cadastro deram

respostas positivas. (vide anexo VI)

Em resposta aos resultados da auditoria efectuados por este Comissariado, a Direc¢ao

dos Servigos de Financas refere que:

“[...] no que tange a dispensa do controlo de assiduidade, o que constituiria um
incumprimento ao artigo 79.° do ETAPM, julgo desde ja ser de referir que essa isengdo de
controlo foi por mim determinada, administrativamente, em termos que reputo
adequados.[...]” (vide anexo VI)
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6.4.2.4 Acompanhamento das respostas dos Servicos por este Comissariado

Em relacdo a resposta da Direc¢do dos Servigos de Financas, este Comissariado, refere,
mais uma vez, j& no Relatério sobre os “Estudos sobre o regime de pontualidade e
assiduidade dos trabalhadores da Administracdo Publica”, que o artigo 79° do ETAPM
estipula que: “Os trabalhadores estdo sujeitos a controlo da duracdo da prestacdo do seu
trabalho, através de livro de ponto ou de meios mecanicos ou electronicos”, pelo que ndo
dard direito a nenhum dos trabalhadores dos Servicos a respectiva dispensa. Claro que, o
registo, das horas de entrada e saida, ¢ uma dever dos trabalhadores da Administragdo

Publica, e ndo ¢ um acto pessoal, cuja isen¢ao possa ser, administrativamente, determinado.
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7 Sugestdes sumarias

Segundo as verifica¢cdes do Comissariado, constantes no capitulo 6, no regime vigente,
existiam alguns problemas comuns. E evidente, que no regime de provimento do pessoal de
secretariado, em servico hd muitos anos, existem, verdadeiramente, situagdes que merecem

ser melhoradas:

Primeiro, sendo, também, o ponto mais importante, cada um dos Servicos Publicos
deve estabelecer, conforme as necessidades e as caracteristicas do seu proprio trabalho e a
luz do principio da observagdo das disposi¢cdes legais, um regime de gestdo quanto a
utilizacdo adequada dos recursos humanos, de modo a tornar o trabalho de secretariado

mais positivo;

Segundo, uma vez que, s6 se enquadram principios gerais nos respectivos diplomas,
causando assim interpretacdes variadas e tratamentos diferentes nos diversos Servicos, se se
quiser fazer qualquer aperfeicoamento neste aspecto, os Servicos competentes deverdo dar

instrugdes abertas, sobre este contetido a todos, para se atingir a uniformizacao.

Terceiro, devido a mudanga dos tempos, as instalacdes estdo cada dia melhores,
surgindo, naturalmente, exigéncias novas nos trabalhos do pessoal de secretariado. Perante
esta nova situagdo, ha necessidade, indispensavel, de fazer actualizagdo dos diplomas
vigentes quanto a sua aplicabilidade. Em relacdo a este assunto, podemos melhoré-los,

plenamente, através da sua reavalia¢@o e revisao.

A fim de aperfeigoar as situagdes, referidas, os tramites, recomendaveis, a seguir, na

realidade, sdo os seguintes:

1) Independentemente de haver, ou ndo, necessidade de fazer ainda mais revisdes do
diploma legal das func¢des de secretariado, todos os Servigcos Publicos devem estabelecer
um mecanismo de gestdo interna para reavaliar, periodicamente, o regime da criagdo de
postos de secretariado, sobretudo o nivel da aplicabilidade da mobilidade do pessoal, a
racionalizacdo do pagamento da compensacdo de trabalho extraordinario, a capacidade de

trabalho do pessoal efectivo de secretariado, a necessidade de formagdo continua, etc;

2) Devem definir, claramente, quais os cargos que necessitam de apoio do pessoal de

secretariado;

3) Independentemente de existirem, ou ndo, artigos no estatuto organico, do proprio
Servico, para obrigar a observar as disposicdes do ETAPM, o pessoal a designar, para
desempenhar fungdes de secretariado, deve estar inserido nos niveis 5 a 7 do regime geral

das carreiras da Administragdo Publica de Macau, de acordo com ou considerando,
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cautelosamente, as exigéncias da lei;

4) O SAFP determina o ambito de trabalho e os requisitos para o desempenho das
funcdes de secretariado, permitindo que os Servigos Publicos tenham em conta, na escolha
do pessoal que vai exercer estas fungdes, uma op¢ao mais eficaz, que corresponda as suas
necessidades, tal como, criar fungdes de secretariado, apenas quando ha efectiva
necessidade, ja que o objectivo € coadjuvar, profissionalmente, as tarefas dos dirigentes e
chefias; caso se exercam, func¢des de apoio administrativo geral, para além da hora normal

de trabalho, pode optar-se pela compensacgdo definida para o trabalho extraordinario;

5) Através da revisdo das regras escritas ou ndo escritas, presentemente, vigentes,
assegurar que o pessoal de secretariado observa, rigorosamente, os deveres gerais previstos

no ETAPM, especialmente, o da assiduidade;

6) Na designacao do pessoal para desempenhar as fungdes de secretariado, além de
haver necessidade de considerar o nivel de confianga pessoal, também as suas qualidades e
capacidades de trabalho, mais ainda o nivel do dominio de linguas, técnicas de tratamento
de documentos e de atendimento ao publico, etc., sdo elementos de avaliagdo que podem
ser quantificados, de modo a garantir que aqueles cargos, considerados importantes, pela

Direccao, estdo a ser ocupados pelas pessoas adequadas;

7) Enquanto ndo se faz, ainda, a revisdo dos diplomas vigentes e havendo necessidade
de esclarecer os principios da legislacdo legal relativa ao método de pratica concreta, a
Direccdo do SAFP deve explicar as normas, que tém relagdo com as fungdes de
secretariado, através de instrugdes, oficios, circulares, etc., a todos os Servigos Publicos, de
modo a poder atingir-se uma de uniformidade de tratamento. Os pontos que devem ser,

primeiramente, considerados sdo os seguintes:

»  Qual o método para calcular a respectiva compensagdo fixa quando o pessoal de
secretariado estd a receber essa compensagdo, no periodo das suas faltas

justificadas temporarias?

» Como calcular a compensa¢do fixa do substituto temporario, por faltas
justificadas do pessoal, mencionado no ponto anterior, quando ha necessidade de

designar outra pessoa para a sua substituicao?

» Qual a legalidade de uma pessoa poder receber uma compensacio fixa pelo
servico de secretariado e receber ainda outra pela sua participacdo em outros

trabalhos do mesmo Servigo?

33



Este Comissariado sugere, a fim de estabelecer, de raiz, um claro e inequivoco regime
de trabalho de secretariado, como um plano de trabalho a longo e médio prazo, que se deve
modernizar ainda mais a criacdo dos postos de secretariado, a nivel dos diplomas legais
vigentes, incluindo: estudar o regime de provimento no aspecto do procedimento,
actualmente, utilizado para a designacdo do secretariado; elaborar o ambito de fungdes e o
contetido das atribuigdes; fixar as condi¢cdes de provimento para que sejam correspondentes

as atribuicdes da fun¢do; explicar direitos e deveres do pessoal dos respectivos cargos, etc.
7.1 Respostas do SAFP sobre as opinioes resumidas realizadas por este Comissariado
‘6['.”]

Face ao exposto. e tendo em conta as sugestoes do CA apresentamos as seguintes

conclusoes:

Sugestdo _a): Os servicos devem formular mecanismo de gestdo interna para

reavaliar periodicamente o regime de disposi¢do do pessoal de secretariado;

=> Ndo resulta claro no relatorio qual o objectivo de ‘formular mecanismo de
gestdo interna para reavaliar periodicamente o regime de disposi¢cdo do pessoal de
secretariado’. No entanto, se a intengdo é sugerir que os servi¢os avaliem da necessidade
de manter determinado trabalhador em funcoes de secretariado, tendo em conta a
evolugdo das fungoes e o aumento da sua complexidade, pensamos ser uma boa pratica de

gestdo.

Sugestdo b): Devem definir claramente quais os cargos que necessitam apoios do

pessoal de secretariado,

=> No relatorio do CA é referido o seguinte: ‘A disposi¢do de trabalhadores de
secretariado para o pessoal de direcg¢do e chefia que tem necessidades neste aspecto é um
acto indispensavel. Através do apoio do pessoal de secretariado, os dirigentes e chefias
podem concentrar esforgos para tratar os trabalhos de gestdo e decisdo, aumentando deste
modo a eficacia administrativa (...). Face as situa¢oes todas, ndo se pode tratar os
assuntos acima referidos da mesma maneira. Cada servi¢o piblico tem a sua caracter stica
e especialidade nos proprios trabalhos, irando mudan¢a acompanhada aos pontos
principais de trabalho nos perijodos diferentes. Portanto, a disposi¢cdo do pessoal de
secretariado para prestar apoio e enfrentar a necessidade das operagoes diarias, deve ser

guiada por situagoes reais (...) .

N .

=> Parece que a intengdo do legislador foi de encontro 4 opinido acima referida.
Efectivamente, nem todos os servigo sdo iguais, cabendo ao seu dirigente maximo, nos seus
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poderes de gestao, decidir do niimero e das necessidades do pessoal, nomeadamente de
secretariado. Por esses facto, ndo impos o legislador limite ao niimero de pessoal a exercer

as referidas fungoes.

=> No entanto, e dada o panorama actual de desenvolvimento e moderniza¢do dos
servigos, cada vez mais os seus dirigentes e chefias dependem de bons secretarios para o
bom exercicio dos seus cargos. Raras, serdo certamente as chefias que, para um bom

desempenho, ndao necessitem de um bom secretario.

Sugestdo c): ¢) Devem cumprir bem as disposi¢oes do “Estatuto dos Trabalhadores
da Administra¢do Piiblica de Macau”, incluindo o requisito legal de designagdo de
trabalhadores de niveis 5 a 7 das carreiras da Administracdo Piblica para desempenhar as

funcoes de secretariado e os deveres de assiduidade e de pontualidade;

=> Parece resultar claro da lei que o pessoal designado a exercer funcoes de
secretariado deve se designado de entre os trabalhadores inseridos nos niveis 5, 6 e 7 do
Mapa 3 do Anexo I do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro.

Sugestdo d): Devem ponderar a rentabilidade dos custos e escolher urn regime corn
resultado mais eficaz para atribuir compensagdo de trabalho extraordinario ao pessoal de

secretariado;

=> A compensagdo pecuniaria dada pelo exercicio de fungoes de secretariado

destina-se, exactamente, numa compensacdo pelo desempenho dessa funcdo especifica.

Essa compensacdo ndo tem que ser equacionada, comparada ou medida em funcdo do nii

mero de horas que o trabalhador presta para aléem do horario normal de trabalho.

Sugestdo e): e) Na designagdo de pessoal para desempenhar fungoes de secretariado,
além de ter necessidade de considerar o nivel de confiangca do pessoal, como também as

suas qualidades e competéncias de trabalho;

=> Como para o exercicio da qualquer fun¢do, pensamos ser tendéncia de qualquer

chefia a escolha do trabalhador que a mesma considere mais apto ao exercicio de fungoes.

=> Como atras referimos, as qualidades exigidas a um bom secretario podem ser

variadissimas e deverdo ter em conta inumeros parametros.

=> Embora a major habilitagdo académica possa resultar num melhor desempenho,
nem sempre é forcoso que tal aconte¢a. Por outro lado, a formagdo so é eficaz se for de
qualidade. Podera o trabalhador ter frequentado inumeras acg¢oes de formagdo, sem que as

mesmas fossem de qualidade ou sendo-o, os trabalhadores ndo as tenham sabido aproveitar.
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Assim, ndo podera ser pelo infimero de cursos que o trabalhador detéem que se podera

avaliar da sua qualidade para o exercicio de determinada fungdo.

=> Ha que ter, também em conta que a experiéncia e as capacidades pessoais de um

trabalhador podem fazer dele um excelente profissional.

=> Pensamos, também, que o legislador deixou, intencionalmente, flexibilidade de
recrutamento pelas caracteristicas especiais da fung¢do de secretariado apelarem a uma
relagdo interpessoal continua entre a chefia e o secretario. Tal relagdo pressupoe uma
constante exposi¢do do secretario a documentos e situagoes de elevada confidencialidade,
pelo que além do profissionalismo é importante a confiabilidade do trabalhador, tanto mais

que, actualmente, para o exercicio da fungdo ndo se exige formagdo especifica.

Sugestdo f): Antes da revisao dos diplomas vigentes ou na necessidade de fazer
esclarecimento ao principios da legislagdo legal relativa aos métodos na pratica concreta,
a Direc¢do dos Servigos de Administragcdo e Fung¢do Publica deve dar explicagoes as
normas que tem relagdo com fungoes de secretariado, através de instrugdo, of 1
cio-circular..., aos todos servigos piiblicos, de modo a obter o resultado de tratamento

uniforme.

=> Aguarda-se orientagdo superior quanto 4 emissdo de oficio-circular. No entanto
para uma analise rnais aprofundada das funcoes de secretariado na Administra¢do da
RAEM, sugere-se que se proceda a uma descri¢do e andlise de fungoes por amostragem nos
varios servigos, que permita detectar, nomeadamente, se no contexto actual, se justifica,
nomeadamente, uma exigéncia de formagdo especifica de secretariado ou conhecimentos
de outras linguas ou quaisquer outras exigéncias que se venham a constatar com a referida

andlise.

[...] " (vide anexo VI)

7.2 Acompanhamento das respostas do SAFP por este Comissariado:

O SAFP procederam a andlise e apresentaram as conclusdes em respostas as seis

sugestdes feitas por este Comissariado.

Relativamente a parte final da conclusao da resposta, do SAFP, este Comissariado tem

a seguinte resposta de acompanhamento:

1. A conclusdo, tirada da sugestdo a), do SAFP, ¢, também, um contetido comentado
por este Comissariado (vide 6.1.2.2 do Relatério). Acreditamos que, s6 uma

reavaliagdo, periddica, aos regimes, do actual funcionamento, permitira,
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certamente, aperfeicoa-los e fazé-los evoluir com o tempo.

A conclusao, tirada da sugestdo b), do SAFP, pode ser entendida da seguinte forma:
primeiro, o legislador ndo impos limite ao nimero de pessoal a exercer as referidas
fungdes; segundo, as chefias dependem de bons secretarios que os apoiem para o
bom exercicio dos seus cargos. Nao ha divergéncias entre estas duas conclusdes e
o ponto de vista do Comissariado, referido no ponto 6.1.2.2. No entanto, a
determinagdo da disponibilidade ou ndo deste pessoal e o seu correspondente
numero para as chefias, principalmente, para o pessoal que desempenha fungdes
exclusivas de secretariado para as chefias de niveis inferiores a Departamento e
Divisdo, assim, entendemos que este, deve ser um principio a regulamentar. Em
relacdo a este nivel de chefias, ndo se pode fixar, rigorosamente, que eles ndo
podem ter apoio deste pessoal, mas também nao pode distribuir, sem regras, a cada

chefia, pessoal de secretariado.

A conclusio, tirada da sugestdo c¢), do SAFP, deve estar de acordo com o sugerido

por este Comissariado.

A conclusio, tirada da sugestdo d), do SAFP, ¢ que a compensagao pecunidria dada
pelo exercicio das fungdes de secretariado deve ser tratada como uma
compensagdo pelo desempenho de uma fun¢do. O SAFP ndo concorda com o
referido no ponto 6.2.1 relativo a avaliagdo da situacdo das horas extraordinarias
necessarias ao actual pessoal de secretariado segundo o resultado custo/beneficio.
Este Comissariado acha que, no caso da compensagdo pecunidria ser considerada
como mera compensac¢do de fungdes, entdo, deve determinar, claramente, o ambito
de trabalho e os requisitos para desempenhar tais funcdes, tal como referido, na
resposta do SAFP, no item “IV — Fungdes de Secretariado”. De facto, antes de nos
debrucarmos sobre este tema, os requisitos indispensaveis, para o desempenho das
funcdes de secretariado, ndo tinham sido expostos, detalhadamente e em concreto,
bem como ndo tinham sido divulgados amplamente, faltando, na pratica, um
critério objectivo para os Servigos Publicos, que o executam, em seu entender,
segundo a sua propria interpretacdo da legislacdo. Por conseguinte, ¢ fixado, de
forma reconhecida ¢ uniformizado, o ambito de trabalho e as condigdes de
desempenho das fungdes, ird ser um bom inicio para tornar claro os problemas que

resultam nesta fungao.

De acordo com a conclusdo, tirada da sugestdo e), do SAFP, “/...] para além do
profissionalismo é importante a confiabilidade do trabalhador [...]”, estes, de
facto, concordam com as ideias do Comissariado em diferentes pontos de vista

(vide este Relatério, no ponto 6.3.1.2). Assim, s6 o pessoal com capacidades e
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confiabilidade pode desenvolver, significativamente, as fun¢des de secretariado,

apoiando os dirigentes e chefias.

A conclusdo, tirada da ultima sugestdo do SAFP, ¢ uma resposta positiva. Este
Comissariado espera que, através da discussao sobre as fungdes de secretariado, se
possam levar o SAFP a reavaliarem, de forma geral, as fungdes publicas e lugares

semelhantes de modo a atingir-se a uniformiza¢do na administragao.
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Anexo I - Proporc¢ao dos efectivos entre pessoal de secretariado, pessoal de
Direc¢ao e Chefia e Magistrados, em 31 de Outubro de 2002
Efectivos do Efectivos do pessoal de Direccdo e Chefia
pessoal de e dos Magistrados  (Nota 2) Proporg¢ao
Servigos Se(clzle;?;?;io Dirigentes | Chefias ?ﬁlgzgig: Magistrados | Total | (A)(B)
ta 6 - a
(A) (Nota 3) |(Nota 4) (Nota 5) (Nota 6) (B)

Gabinete para o Desenvolvimento de

Infra-estruturas 2 2 - - - 2 100%
Fundo de Turismo (Nota 7) 1 1 - - - 1 100%
Autoridade de Aviagao Civil 5 2 3 - - 5 100%
Gabinete para os Assuntos do Direito

Internacional 3 3 - - - 3 100%
Oficinas Navais 4 1 4 - - 5 80%
Direcgdo dos Servigos de Assuntos

de Justiga 10 3 10 - - 13 77%
Instituto Cultural 17 3 20 - - 23 74%
Direcgdo dos Servigos de Economia 14 3 19 - - 22 64%
Gabinete de Presidente do Tribunal

de Ultima Instincia 17 4 4 - 20 28 61%
Instituto de Habitagao 6 1 9 - - 10 60%
Autoridade Monetéria de Macau 12 4 16 - - 20 60%
Direcgdo dos Servigos de

Administragdo e Fungio Publica 12 3 19 - - 22 55%
Direcgdo dos Servigos de Finangas 14 3 24 - - 27 52%
Gabinete de Apoio ao Ensino

Superior 1 2 - - - 2 50%
Conselho do Ambiente 1 2 - - - 2 50%
Conselho de Consumidores 1 2 - - - 2 50%
Gabinete para o Desenvolvimento

das Telecomunicacdes e

Tecnologias da Informagdo 1 2 - - - 2 50%
Servigos de Saude 15 4 29 - - 33 45%
Direcgdo dos Servigos de Estatistica

e Censos 9 3 18 - - 21 43%
Gabinete de Comunicacdo Social 3 2 5 - - 7 43%
Instituto para os Assuntos Civicos e

Municipais 26 7 58 - - 65 40%
Comissariado da Auditoria 4 4 6 - - 10 40%
Instituto de Acgdo Social 7 2 16 - - 18 39%
Direcgdo dos Servigos de Correios 5 2 11 - - 13 38%
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Efectivos do

Efectivos do pessoal de Direc¢do e Chefia

pessoal de e dos Magistrados  (Nota 2) Proporg¢ao
Servigos secretariado Dirigentes | Chefias Chefia de Magistrados | Total
OO | Nota3) | (Nota 4| d0¢entes | Nowe) | (m) |~ (A)(B)
(A) (Nota 5)
Direcgdo dos Servigos de Trabalho e

Emprego 8 2 19 - - 21 38%
Fundac¢do Macau 3 2 6 - - 8 38%
Estabelecimento Prisional de Macau 3 2 6 - - 8 38%
Instituto Politécnico de Macau 12 3 15 14 - 32 38%
Capitania dos Portos 7 2 17 - - 19 37%
Direccgdo dos Servicos de Solos,

Obras Publicas e Transportes 11 3 28 - - 31 35%
Fundo de Seguranga Social 2 2 4 - - 6 33%
Fundo de Pensdes 2 2 4 - - 6 33%
Universidade de Macau 14 4 17 22 - 43 33%
Direcgdo dos Servigos de

Identificacdo 4 2 11 - - 13 31%
Instituto de Formagao Turistica 2 2 4 1 - 7 29%
Direcgdo dos Servigos de Turismo 5 3 16 - - 19 26%
Direc¢do dos Servigos de Cartografia

e Cadastro 2 1 7 - - 8 25%
Servicos de Apoio da Assembleia

Legislativa 1 2 2 - - 4 25%
Instituto de Promocg¢ao do Comércio e

do Investimento de Macau 3 3 10 - - 13 23%
Instituto do Desporto 2 2 7 - - 9 22%
Gabinete do Procurador 5 2 3 - 19 24 21%
Direcgdo dos Servigos

Meteorologicos e Geofisicos 2 2 10 - - 12 17%
Policia Judiciaria 2 2 11 - - 13 15%
Escola Superior das Forgas de

Seguranga de Macau 1 2 5 - - 7 14%
Direcgdo de Inspecgéo e

Coordenagdo de Jogos 1 2 7 - - 9 11%
Imprensa Oficial 1 1 12 - - 13 8%
Direcgdo dos Servigos de Educagdo e

Juventude 3 3 31 35 - 69 4%
Servigos de Policia Unitarios - 3 1 - - 4 0%
Servigos de Alfaindega - 4 25 - - 29 0%
Direcgdo dos Servigos das Forgas de

Seguranga de Macau - 2 24 - - 26 0%
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Efectivos do Efectivos do pessoal de Direccdo e Chefia
pessoal de e dos Magistrados  (Nota 2) Proporg¢ao
i tariad,
Servigos se(c;leoflar l? ) © Dirigentes | Chefias %heﬁatde Magistrados | Total | _
(A) (Nota 3) |(Nota 4) (ONC()iE Se)s (Nota 6) B) |~ (A)=(B)

Corpo de Policia de Seguranca

Publica - 3 20 - - 23 0%
Corpo de Bombeiros - 3 57 - - 60 0%
Cofre de Justiga e dos Registos e

Notariado (Nota &) 2 - - - - - -
Fundo de Desenvolvimento Industrial

e de Comercializacao 1 - - - - - -
Fundo de Garantia Automovel e

Maritimo 1 - - - - - -
Fundo de Reinsercao Social 1 - - - - - -
Comissariado contra a Corrupgao Nota 9 Nota 9 - - - - -
Fundo de Cultura Nota 10 | Nota 10 - - - - -
Fundo de Desenvolvimento

Desportivo Nota 10 | Nota 10 - - - - -
Fundo de Ac¢do Social Escolar Nota 10 | Nota 10 - - - - -
Fundo Social da Administragdo

Publica de Macau Nota 10 | Nota 10 - - - - -
Obra Social da Capitania dos Portos

e Policia Maritimo Fiscal Notal0 | Nota 10 - - - - -
Obra Social do Corpo de Bombeiros | Nota 10 | Nota 10 - - - - -
Obra Social da Policia de Seguranca

Puablica Nota 10 | Nota 10 - - - - -
Obra Social da Policia Judiciaria de

Macau Nota 10 | Nota 10 - - - - -

Nota:

(1

2)
3)

“4)

Nao estd incluido o pessoal de secretariado dos gabinetes do Chefe do Executivo e dos cinco
Secretarios.

O numero de dirigentes, chefias e juizes ndo inclui o pessoal em acumulacdo de fungdes.

Os dirigentes incluem Presidentes dos Tribunais das diferentes Instancias, Procurador do Ministério
Publico, Titulares dos principais cargos, Directores e Subdirectores de servigos, Chefes e Subchefes de
Gabinetes dos Secretarios, Coordenadores, Coordenadores-Adjuntos, Presidentes, Vice-Presidentes,
Secretario-Geral, Vice Secretario-Geral, membros a tempo inteiro do Conselho Administrativo, Director
das Oficinas Navais, Reitores, Vice-Reitores, Presidentes, Vice-Presidentes e¢ Administradores de
Institutos de Ensino Superior, Adjuntos dos Directores de Servigos, Adjuntos do Director-Geral dos
Servigos de Alfandega, etc.

As Chefias incluem os Assessores dos gabinetes, Chefes de departamento, Chefes de servigos, Chefes de

divisdo, Secretario judicial das institui¢des judiciarias, e também as Chefias dos Servicos Especiais
como os Auditores Superiores, Auditores, Directores, Directores-Adjuntos, Chefes de Nucleo, etc.
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&)

(6)

()

®)

)

(10)

A Chefia de docentes inclui os Directores e Subdirectores das escolas oficiais, Coordenadores
pedagdgicos, Inspectores escolares, Directores, Subdirectores e Coordenadores de centros de formacao,
das unidades académicas das institui¢des do ensino superior, etc.

Os Magistrados incluem os Juizes dos Tribunais das diferentes Instincias, Procuradores-Adjuntos e
Delegados do Procurador do Ministério Publico. Néo se incluem 1 Procurador-Adjunto ¢ 2 Delegados
do Procurador que sdo nomeados, em regime de comissdo de servigo, para desempenharem fungdes de
dirigentes de outros Servigos Publicos. O numero de Magistrados ¢ transcrito do livro ‘2002
Administragdo Publica da RAEM”.

O trabalho do pessoal de secretariado ¢ para apoio ao Coordenador-Adjunto da Comissdo do Grande
Prémio de Macau.

Dois trabalhadores de secretariado desempenham, respectivamente, as fun¢des de secretarios do
Director do Centro de Formacgao Juridica e Judiciaria e do Conselho Administrativo do Cofre de Justica

e dos Registos e Notariado.

Existem apenas, por informagdo dos Servigos, “secretarias particulares” em comissdo de servigo, por
iss0, os respectivos trabalhadores ndo foram incluidos na presente auditoria.

Nao existe quadro de pessoal dos proprios Servigos, os apoios técnicos ¢ administrativos sdo prestados
por outras entidades publicas, pelo que, ndo existe pessoal de secretariado.
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Anexo I - Método de calculo para ponderar o resultado custo/beneficio da

compensacio pecuniaria das funcoes de secretariado

De acordo com o artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, a compensagao pecuniaria de
secretariado corresponde a MOP$2.500,00, ou seja 50% do indice 100, calculada na base de
MOP$50,00 por indice. Este artigo diz ainda que os trabalhadores de secretariado devem
ser designados de entre o pessoal inserido nos niveis 5, 6 ¢ 7, do mapa 3, do anexo 1, do
mesmo Decreto-Lei. Segundo a mediana, dos trabalhadores destes trés niveis de categoria,
indice 290, este Comissariado calculou que o valor de MOP$2.500,00 da compensagdo
pecunidria do pessoal de secretariado ¢ equivalente a cerca de 18 horas de trabalho
extraordinario por més (método de calculo — vide o Mapa seguinte). Comparou-se, na
presente auditoria, entre a média, das horas de trabalho extraordinario, calculada conforme
as amostras dos registos de entrada e saida do pessoal de secretariado, nos meses de Agosto
e Setembro de 2002, o numero de horas de trabalho extraordinario prestado mensalmente
deve ser de 18 horas, para analisar os custos/beneficios da compensacdo pecuniaria do
pessoal de secretariado, se a percentagem for mais alta, significa que o beneficio ¢ maior,

melhor, caso contrario, com a percentagem mais baixa, o beneficio sera pior.

Valor da Equivaléncia da
Compensagdo Remuneragdo horaria compensagao em | compensacao pecuniaria
pecuniaria do pessoal do indice 290 horas de trabalho| ao nimero de horas de
extraordindrio | trabalho extraordindrio
(a) (b) (c) (d)=(a) = (c)
§2.500.00 $50,00 x 290 (indice) x 12 (meses) + | $92,90 x 1.5 = 18 horas
52 (semanas) + 36 (horas) = $92,90 $139,40

Principio para calcular as horas de trabalho extraordinario do pessoal de

secretariado:

e As horas de trabalho deste pessoal sdo calculadas com base nos registos, de
entrada e saida, apresentados pelos Servigos;

e De acordo com estes registos de entrada e saida, faz-se a comparacdo entre as
suas horas de trabalho, acumuladas em cada dia, e as horas de trabalho que
devem ser cumpridas, a diferenga igual ou superior a uma hora, é considerada

como hora extraordinaria;

e Em relacdo as omissdes de registo da entrada e saida, consideramos que devem

estar conforme o horario normal de trabalho;
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Uma vez que as remuneragdes, por secretariarem as comissoes, sdo reguladas por
lei especial, e ndo sdo consideradas compensagdo de trabalho extraordinario, ndo

se efectuam para ja os seus calculos;

A contagem tem por base a percentagem da atribuicdo de compensacio

pecunidria do pessoal de secretariado no més de Outubro de 2002.
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Anexo III — Critério de avaliacao para o pessoal de secretariado

1) Experiéncia de trabalho:

O método de avaliacdo da “experiéncia de trabalho”, considerando, principalmente, o

tempo de servigo prestado pelo pessoal de secretariado na area da fungdo publica, ¢ o

seguinte:
Com experiéncia igual ou superior a 10 anos .......c..cccceevvevvenerrienvenieenne. 100
Com experiéncia igual ou superior a 9 anos, mas inferior a 10 anos ........ 95
Com experiéncia igual ou superior a 8 anos, mas inferior a 9 anos  .......... 90
Com experiéncia igual ou superior a 7 anos, mas inferior a 8 anos  .......... 85
Com experiéncia igual ou superior a 6 anos, mas inferior a 7 anos  .......... 80
Com experiéncia igual ou superior a 5 anos, mas inferior a 6 anos .......... 75
Com experiéncia igual ou superior a 4 anos, mas inferior a 5 anos  .......... 70
Com experiéncia igual ou superior a 3 anos, mas inferior a 4 anos .......... 65
Com experiéncia igual ou superior a 2 anos, mas inferior a 3 anos .......... 60
Com experiéncia igual ou superior a 1 ano, mas inferior a 2 anos ............ 50
Com experiéncia inferior a 1 an0 ........ccceeveeeciieniieiienieeie e 40

Se o respectivo pessoal tiver mais de um ano de experiéncia de trabalho de
secretariado, aumentara 5 pontos, se trabalhar, na mesma area, ha mais de 2 anos, ird
aumentar 10 pontos. A avaliacdo global da experiéncia de trabalho ¢ calculada na
experiéncia do pessoal na fungdo publica e também na sua experiéncia nas fungdes de
secretariado, que serve como critério de avaliacdo. A pontuagdo minima ¢ de 40 pontos; em
qualquer situagdo, o valor maximo de experiéncia de trabalho ndo pode ser superior a 100

pontos.
2) Formacao profissional

O método de avaliagdo da “formacgdo profissional”, considerando, ainda, que o pessoal

de secretariado frequentou, ou ndo, os cursos de formagao certificados, € o seguinte:

(1) A frequéncia do curso de formagdo que tem relacdo plena ou directa com a
natureza das fungdes de secretariado (o critério principal de avaliagdo ¢ a duracao

do curso):
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Duragao superior a 200 horas (ou mais de 12 meses) .................... + 50

Duracao entre 101 ¢ 200 horas (ou entre 6 a 12 meses) ................. +40
Duracao entre 51 e 100 horas (ou entre 3 a 6 meses) ..................... + 30
Duracao inferior a 50 horas (ou menos de 3 meses) ........ccccceeuveenns +20
Nunca frequentou cursos de formagao .........ccceeeeeveieevierciieneenneennen. 40

(2) A avaliagdo global ¢ a acumulacio dos cursos frequentados e serve como critério
de avaliacdo da formacdo profissional, o valor minimo ¢ de 40 pontos, em
qualquer situacdo a pontuacdo de formagdo profissional ndo pode ser superior a

100 pontos.
3) Conhecimento linguistico

A fim de realizar a avaliacdo do “conhecimento linguistico”, o pessoal das fungdes de
secretariado deve possuir documentos reconhecidos, emitidos por entidade competente para

fazer prova do conhecimento de lingua segunda.
(1) Lingua materna chinesa

Conhecimento da lingua portuguesa escrita e falada

(com nivel oficial) ......cccoovviiiiiiiieiiieceeeeee e + 30

Conhecimento da lingua portuguesa escrita e falada

(sem nivel oficial) .......cccooviiiiiiieiiieee e +5
(2) Lingua materna portuguesa

Conhecimento da lingua chinesa escrita e falada

(com nivel oficial) ......cccoovviiiiiiiiiieee e, + 30

Conhecimento da lingua chinesa escrita e falada

(sem nivel oficial) ......ccccoevvieiiiiiiiicce e +5

(3) Sem conhecimento, para além da lingua materna, de outra lingua quer escrita,

qQUEr falada ...ocoieiiei e e 40

Além das avaliagdes sobre as linguas oficiais, acima referidas, outros certificados de
conhecimentos linguisticos, que ndo sejam emitidos pelas entidades competentes (tais como:
inglés, francés, mandarim, etc.), distinguem a capacidade linguistica como “regular” ou
“superior”, podendo aumentar 5 pontos por cada um dos conhecimentos. O conhecimento
linguistico ¢ determinado com base no critério de avaliagdo acima mencionado; a

pontuacao minima ¢ de 40 pontos, em qualquer situacdo, e ndo pode ser superior a 100
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pontos.

A fim de fazer a apreciacdo da qualidade do pessoal de secretariado, este Comissariado
classificou os respectivos trabalhadores, segundo os trés métodos acima referidos. Sdo trés

as seguintes classes de avaliagao:

Para melhorar: 0 a 59 pontos
Satisfeito: 60 a 79 pontos
Muito satisfeito: 80 a 100 pontos

Uma vez que a experiéncia de trabalho, a formacdo profissional e o conhecimento
linguistico sdo exigéncias essenciais para a pratica das func¢des de secretariado, o valor
médio da pontuacdo global, é o resultado da soma, destes trés itens de avaliacdo, a dividir

por trés, sendo o resultado final considerado a classificagdo de qualidade do funcionario.
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Anexo IV — Mapa de avaliacao, sobre a qualidade do pessoal de

secretariado efectivo, em 31 de Outubro de 2002

Numero de pessoal nas
diferentes classes

Servigos : Total
methorar | SHSTIO | ittt

Direc¢ao de Inspecgdo e Coordenagdo de Jogos 0 1 0 1
Instituto de Habitacao 3 2 1 6
Direcc¢do dos Servigos de Identificac@o 1 2 1 4
Direcc¢do dos Servigos de Solos, Obras Publicas e ) 7 ) 1

Transportes
Direcgao dos Servicos de Trabalho ¢ Emprego 2 5 1 8
Gabinete de Apoio ao Ensino Superior 0 1 0 1
Gabinete de Comunicagdo Social 0 3 0 3
Servigos de Apoio da Assembleia Legislativa 0 1 0 1
Comissariado da Auditoria 0 3 1 4
Gabinete para o Desenvolvimento de

Infra-estruturas 0 ! ! 2
Capitania dos Portos 0 5 2 7
Gabinete para os Assuntos do Direito

Internacional ! 2 0 3
Fundo de Garantia Automével e Maritimo 0 1 0 1
Conselho do Ambiente 1 0 0 1
Instituto Politécnico de Macau 2 8 2 12
Imprensa Oficial 0 0 1 1
Fundo de Seguranga Social 2 0 0 2
Universidade de Macau 1 8 5 14
Estabelecimento Prisional de Macau 1 2 0 3
Fundagdo de Macau 2 1 0 3
Conselho dos consumidores 0 1 0 1
Direcgado dos Servicos de Assuntos de Justica 1 7 2 10
Cofre de Justica e dos Registos e Notariado 0 1 1 2
Fundo de Reinser¢ao Social 0 1 0 1
Fundo de Turismo 0 1 0 1
Direccao dos Servicos de Turismo 1 3 1 5
Instituto de Acg¢ao Social 0 4 3 7
Direccao dos Servigos de Cartografia e Cadastro 0 2 0 2
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Numero de pessoal nas
diferentes classes

Servigos Total
Para o Muito
melhorar Satisfeito satisfeito
Gabinete para o Desenvolvimento das
L . ~ 0 1 0 1
Telecomunicagdes e Tecnologias da Informagdo
Instituto Cultural 3 11 3 17
Instituto do Desporto 2 0 0 2
Fundo de Desenvolvimento Industrial e de
ISR 0 0 1 1
Comercializagdo
Direc¢ao dos Servigos de Economia 0 8 6 14
Instituto de Promogdo do Comércio e do
. 0 1 2 3
Investimento de Macau
Policia Judiciaria 0 2 0 2
Direccao dos Servi¢os de Administragdo e Funcao
e 0 9 3 12
Publica
Escola Superior das Forgas de Seguranca de
0 0 1 1
Macau
Direccao dos Servicos de Estatistica e Censos 0 2 7 9
Fundo de Pensoes 0 2 0 2
Oficinas Navais 0 3 1 4
Servicos de Saude 2 12 1 15
Direcgao dos Servicos de Finangas 1 8 5 14
Gabinete do Presidente do Tribunal de Ultima
o 12 4 1 17
Instancia
Direccdo dos Servigos Meteorologicos e
. 0 2 0 2
Geofisicos
Direcgao dos Servicos de Educagdo e Juventude 0 2 1 3
Direccao dos Servicos de Correios 1 2 2 5
Gabinete do Procurador 0 0 1 5!
Instituto para os Assuntos Civicos e Municipais 7 19 0 26
Autoridade de Aviagao Civil 2 3 0 5
Instituto de Formagao Turistica 1 0 1 2
Autoridade Monetaria de Macau 3 6 3 12
Total 54 170 63 291"

Nota 1: No momento da defini¢do da estrutura deste relatdrio, o Gabinete do Procurador ainda
ndo tinha apresentado os dados dos seus 4 trabalhadores, pelo que, ndo podem ser

calculados.

51







Anexo V

Documento apresentado pela Direc¢cdo dos Servicos de Administracido e Fun¢ao Publica
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WOPR R OB B BN

Governo da Regido Administrativa Especial de Macau

TBRRE2BR

Direccéo dos Servigos de Administracao e Fungio Piiblica

Transcricfio de uma nota elaborada por um assessor acerca da remuneragau
das chefias funcionais e suas substituices aplicando-se os mesmos principios ao
secretariado.

1. Segundo o artiga 2.° da Decreto-Lei 0.° 85/89/M, de 18 de Dezembro, considera-se pessoal de
duemoudecheﬁaoquecmmmvdadadegesﬁomsmseorgamsmospubhms,
especificando o legislador que $30 cargos de direcgdio o do director e subdirector, e de chefia o de
chefe de departamento; chefe de divisfo; chefe de sector; e chefe de secpfio. No mesmo preceito (n.° 5)
determina-se que “exceptuado ¢ cargo de subdirector, msecousxdemdeaﬂrec;&oecheﬁam

S wgesummesyondadesamzdadesoumbmufades orgdnicas.™

2. Pmmdcasm;audeolugardedmﬁooucheﬁaseeuwmvago,porcesmiu de funcdes do
seu titular, bem as sitnagbes de auséncia ou impedimento do respectivo titular, o mesmo diploma (art
8)mhelecenormasprecisassahta_sabsﬁuli;iodemlﬁmlar,nopressupomdaqueaswbunidadm
orginicas legaimente definidas ¢ estruturadas, enquanto equipas de trabalho so servigo do interesse
pitblico, uio podem deixar de ter coorderiagsio por um lapso de tempo excessive, que ponhia em causa |
esse mesmo intercsse piblico.

3. Relativamente a0 substituto, a lei garante que este “tem direito ao vencimento ¢ demais regalias
atribuidas ao cargo do substituido, independentemente da hbcxmgio das respecuvas verbas por este,
sendo os encargos stiportados pela verba "Duplicagsio de vencim,

4. Quanto & chefia funcional, a figura est prevista aum outro diploma legal: o Decreto-Lei n.° 86/89/M,
de 18 de Dezembro, cujo artigo 21.° dispde o seguinte:

Artige 31.°
(Clifias funcionais)
I. Podem ser criadas chefias funcionais, desde gue o conjunto das torefas de coordenagio pelo sex
volume ou complexidade, o justifigue, devendo ser aribulda quando se verifique a coordernagiio
de. pele menos, 10 pabalkadores, ou a complexidade da coordenagdo sgja devidaments
comproveda
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BMENGTRE BN
va

Governo da Regifo Administrati Especial de Macau
R B A BR
Direcgiio dos Servicos de Administra¢io e Funcdo Pitblica

2. Consoante o nivel de complexidade, as chefias funcionais tém direito a. uma gratificacdo
correspondente a 50% ou 25% do indice 100 da tabela indicidria. '

3. As chefias funcionais e as respectivas gratificagdes sdo aprovadas por despacho do
Governador, mediante proposta fundamentada do director do respectivo servico, sem quaisquer
outras formalidades, podendo ser revogado a todo o tempo.

5. Ora, relativamente as chefias funcionais, pode colocar-se (e, na prdtica, coloca-se frequentemente),
exactamente a mesma questao sobre as situagbes em que o titular da chefia funcional cessou fungdes
(por aposentagdo, por falecimento, etc.) ou em que esta ausente (v, 8., em missdo oficial de servigo) ou
impedido de comparecer ao servigo (por doenga, por exemplo).

6. Isto €, ndo devera funcionar em relacfio i chefia funcional, na medida em que o chefe funcional &,
afinal, o coordenador de uma equipa de trabalho, a mesma figura da substituicdo, enquanto mecanismo
de salvaguarda da manutengio da coordenagdo e, portanto, do imteresse piblico ‘no bom
funcionamento dos servigos? :

7. A Direcgdo dos Servigos de Finangas, no seu parecer com a referéncia 049/NAJ/CB/01, de
21.02.2001, entende que nio, argumentando, naquele que parece ser o aspecto mais decisivo, com um
elemento de interpretacdo sistematica: se o legislador tivesse querido aplicar as chefias funcionais o

T mesmo regime previsto para os cargos de direccio e chefia, teria regulado as chefias funcionais no
mesmo Decreto-Lei n.° 85/89/M, de 18 de Dezembro, e ndo num diploma diferente.

8. Embora a questdo possa ser controversa, nfo nos repugna aceitar a orientagio proposta pela DSF, com
base no seguinte raciocinio: embora estando em causa uma equipa de trabalho que pode ser criada e
autonomizada, ainda que temporariamente, ao abrigo de uma disposigo legal expressa, a verdade é
que o legislador ndo lhe conferiu a mesma importincia que as equipas de trabalho (subunidades
orgdnicas) por ele expressamente criadas, nas chamadas “leis organicas”. E, porque a relevincia
funcional destas equipas “funcionais” é menor, o legislador ndo sentiu necessidade de prever, em
relagdo a elas, 0 mesmo mecanismo (a substituicdo) que expressamente previu para as chefias
organicas. "

9. Nesta visdo do propésito do legislador, facilmente se chega  conclus3o que, relativamente as chefias
funcionais ndo ¢ legalmente possivel langar mao do mecanismo da substituigio e, portanto, da figura
contabilistico-orgamental da duplicag3o de vencimento.

10. Mas significa isso que, no caso de cessagdo de fungSes ou de auséncia ou impedimento do titular
designado como “chefe funcional” estd a entidade pablica em causa impedida de designar uma nova
pessoa que exerga essa chefia funcional?

11. No caso de cessag@o de fungdes do titular, nfo parece levantarem-se problemas de maior: a entidade
nomeia um novo titular.
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12. Os maiores problemas parecem surgir nas situagdes de falta ou auséncia prolongada do titular. Nestes
casos, como assegurar a continuidade da coordenag@io da equipa de trabalho designada de chefia
funcional, se n3o ¢ legalmente possivel assegurar a duplicagdo de vencimento e, portanto, a garantia
de pagamento ao titular da chefia, bem como iquele que vai desempenhar a coordenagdo na sua
auséncia ou impedimento?

13. A nosso ver, ¢ salvo melhor opinido, a gratificagio pelo exercicio de chefia funcional é uma

 remuneraco que ndo se reporta ao cargo, porque a chefia funcional ndo é um cargo, nem est ligada a
uma categoria especifica do trabalhador. A gratificagdo pelo exercicio de chefia funcional est4 apenas
ligada a uma fun¢do especifica, tal como o abono para falhas, por exemplo, estd ligado a fungdo
especifica de “movimentar fundos piblicos”, sem liga¢3o com a cargo ou categoria do trabalhador.

14. Assim, dada a sua natureza de gratificacio funcional, parece-nos que a percepgio da gratificagdo pelo
exercicio de chefia funcional estd dependente do exercicio efectivo de funcdes, tal como a lei prevé

expressamente para o abono por falhas (.° 4 do art. 217.° do ETAPM) e, numa perspectiva
—semelhante, embora ndo totalmente coincidente, para o subsidio de turno (n.° 2 do art. 202.° do
ETAPM).

15. Nestes termos, parece que face  lei, a forma mais adequada de tratar e clarificar a situagfio ¢ a de os
despachos de designagdo das chefias funcionais adoptarem um texto € uma estrutura do seguinte teor,
ou semelhante: :

“1. Nomeio para o exercicio da chefia funcional designada de “......”, o funciondrio/o
agente ............. (nome), ............ (categoria), com efeitos desde ........ ;

2. Nas auséncias ou impedimentos do titular superiores a ..... dias, a chefia funcional ¢é
assegurada pelo suplente, ...... rereane(nOMeE), ............ (categoria). '

3. Ao titular da chefia funcional, ou ao seu suplente, dependendo do exercicio efectivo de
fungdes, é devida uma gratificagiio de 50% (ou 25%, se for o caso) do indice 100 da tabela

indicidria, conforme o previsto no despacho ...... (designar o despacho que autorizou a
criagdo da chefia funcionai) e no n.° 2 do artigo 21.° do Decreto-Lei n.” 86/89/M, de 18 de
Dezembro.”

16. A solug3o referida para as chefias funcionais ¢ aplicdvel, pelas mesmas razdes de base, e com as
adaptagGes necessdrias, para o pessoal de secretariado.
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Direccao dos Servicos de Administracao e Funcao Publica

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exmo. Senhor
Dr. Kou Chin Pang
Adjunto do Comissariado da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Nossa referéncia Data
0034/16/2/GCA/2004 0404080040/DMA 08 APR 2004

Assunto: Relatorio de Auditoria de Resultados

Exmo. Senhor,

Em resposta ao vosso pedido, informamos, V. Exa., que esta Direcc¢do ja elaborou o
Parecer relativamente ao Relatorio de Auditoria do “Estudo sobre gestdo e mobilidade do

pessoal de secretariado”.

Para os devidos efeitos, junto enviamos, a V. Exa., a sua versdo portuguesa e, quanto

ao texto em chingés, apresentd-lo-emos mais tarde.

Em relagdo as medidas, que irdo de ser tomadas por esta Direc¢do, mencionadas na
Sugestdo f) da pagina 19, do mesmo Parecer, vamos desenvolver os respectivos trabalhos,

depois de estudo mais aprofundado.
Com os melhores cumprimentos.
O Director do SAFP,

José Chu
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Exercicio de funcoes de secretariado

Relatorio do Comissariado da Auditoria

Na sequéncia do oficio n.° 0065/027/GCA/2004, fdi elaborado o parecer
conjunto n.° 004/DTJ/PAC/2004 e 013/DMA/PAC/2004, o qual se passa a

transcrever.

I- INTRODUCAO

O Comissariado da Auditoria (CA), no seu Relatério de Auditoria de
Resultados — Estudos sobre a disposicdo e a administracdo das funcbes de

secretariado — datado de Janeiro de 2004, faz as seguintes sugestoes:

“a) Os servicos devem formular mecanismo de gestdo interna para reavaliar

periodicamente o regime de disposicido do pessoal de secretariado;

b) Devem definir claramente quais os cargos que necessitam apoios do pessoal de

secretariado;

c) Devem cumprir bem as disposi¢coes do “Estatuto dos Trabalhadores da
Administragdo Pablica de Macau”, incluindo o requisito legal de designacao de
trabalhadores de niveis 5 a 7 das carreiras da Administragdo Publica para
desempenhar as func¢bes de secretariado e os deveres de assiduidade e de

pontualidade;

d) Devem ponderar a rentabilidade dos custos e escolher um regime com resultado
mais eficaz para atribuir compensagdo de trabalho extraordinario ao pessoal de

secretariado;
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e) Na designacio de pessoal para desempenhar fungées de secretariado, além de ter
necessidade de considerar o nivel de confianca do pessoal, como também as suas

qualidades e competéncias de trabalho;

f) Antes da revisdo dos diplomas vigentes ou na necessidade de fazer esclarecimento
ao principios da legislacao legal relativa aos métodos na pratica concreta, a Direccao
dos Servicos de Administracao e Fungao Puablica deve dar explicagoes as normas que
tem relacdo com fungdes de secretariado, através de instrucao, oficio-circular..., aos

todos servigos ptblicos, de modo a obter o resultado de tratamento uniforme.

As sugestoes referidas no ponto anterior tiveram em conta o estudo feito por
aquele comissariado e os resultados desse mesmo estudo, explanados no referido

relatoério.

O presente parecer terd como objectivo a andlise das questoes levantadas e das

propostas feitas pelo CA.

II - DIPLOMAS REGULADORES DAS FUNCOES DE SECRETARIADO

1 — Ao abrigo do n.° 1 do artigo 6.° do Decreto-Lei n.° 43/85/M, de 18 de Maio,
hoje revogado, o qual “regulamentava as carreiras especificas do funcionalismo do
territério”, para apoio ao pessoal dirigente poderiam ser criados, em cada direcgao,

até 2 lugares de secretario, a recrutar de entre oficiais administrativos ou auxiliares

técnicos. Ao abrigo do n.° 2 do mesmo artigo, as funcoes eram desempenhadas em

comissdo de servigco, mediante escolha do respectivo dirigente, cessando as mesmas

na data da cessacdo da comissdo de servico do dirigente que o tivesse designado ou,

a todo o momento, por conveniéncia de servigo ou a requerimento do interessado.
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O n.° 3 do artigo fixava a remunerac¢do da funcgdo: pelo indice 280, caso o

recrutamento fosse feito de entre primeiros oficiais ou auxiliares técnicos principais;

pelo indice 250, nos restantes casos.

Ja a data o secretariado tinha isencdo de hordrio de trabalho, nao tendo
direito a qualguer abono por trabalho extraordindrio por servico prestado fora do

periodo normal de trabalho.

2 — Na altura estava, também, em vigor o Decreto-Lei n.° 87/84/M, de 11 de
Agosto, o qual estabelecia as Bases Gerais das Carreiras Comuns da Administrag¢do
Piblica de Macau, regulando o artigo 14.° a carreira de auxiliar e o artigo 15.° a

carreira administrativa.

O ingresso na carreira de auxiliar técnico era feito no grau 1, mediante
concurso de prestacdo de provas ao qual se podiam candidatar individuos

habilitados com 9.° ano de escolaridade ou equivalente.

O desenvolvimento da carreira encontrava-se no Mapa 5 anexo ao referido

diploma e era o seguinte:

MAPA 5
CARREIRA DE AUXILIAR TECNICO

ESCALAO
1.2 | 2.° | 3.°

GRAU CATEGORIA i

3 Principal 325 | 335 | 345
2 1.2 classe 285 | 205 | 305
1 2.2 classe 250 | 260 | 275

~ O ingresso na carreira administrativa fazia-se, também, no grau 1, de entre

individuos com aproveitamento em estdgio profissionalizante. Ao estagio podiam
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ser admitidos individuos habilitados com o 9.° ano de escolaridade ou equivalente,

seleccionados através de concurso de prestacdo de provas.

O desenvolvimento da carreira encontrava-se no Mapa 6 anexo ao Decreto-Lei

n.° 87/84/M, de 11 de Agosto, e era o seguinte:

MAPA 6
CARREIRA ADMINISTRATIVA

| ESCALAO
| 1.0 | 20 | 3.0

GRAU CATEGORIA

3 Principal 250 | 260 | 275
2 1.2 classe 215 | 225 | 240
1 2.2 classe 185 | 195 | 205

3 — Da conjugacdao dos diplomas referidos no niumero anterior, a remuneracgdo
do pessoal que exercia funcées de secretariado, dependia do grau de carreira em
que o trabalhador se encontrasse. Também, consoante o grau mais ou menos
elevado na carreira, o trabalhador poderia ver a sua remuneracdo mais ou menos
acrescida. Assim, e tendo em conta o grau de carreira em que o trabalhador se

encontrava, eram as seguintes as diferencas no seu vencimento:

CATEGORIA ESCALAOQ| INDICE | SECRETARIADO| DIFERENCA
Auxiliar técnico principal / o
1.° oficial administrativo 1. 250 280 + 30 pontos
Auxiliar técnico principal / o
1.° oficial administrativo 2 260 280 + 20 pontos
Auxiliar técnico principal / o
1.° oficial administrativo 3 275 280 * 5 pontos
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CATEGORIA ESCALAO| INDICE | SECRETARIADO DIFERENCA
Auxiliar técnico 1.2 classe / o
. .. . . + ontos
2.° oficial administrativo 1 215 250 35P
Augxiliar técnico 1.2 classe / o
. .. . . +2 t
2.° oficial administrativo 2 225 250 5 pontos
Auxiliar técnico 1.2 classe / o
. .. . . + 10 pont
2.° oficial administrativo 3 240 250 pontos
CATEGORIA . ESCALAO| INDICE | SECRETARIADO| DIFERENCA |
Auxiliar técnico 2.2 classe / o
. e i . +
3.° oficial administrativo 1 185 250 65 pontos
Auxiliar técnico 2.2 classe / o
. . . . . +
3.° oficial administrativo 2 195 250 55 pontos
Augxiliar técnico 2.2 classe / o
. < . } +
3.° oficial administrativo 3 205 250 45 pontos

4 — Face ao acima exposto, nao se pode falar numa verdadeira compensacado
de funcdo de secretariado. Os trabalhadores que se encontrassem nos graus mais
elevados da carreira, no ultimo escaldo, pelo exercicio dessa funcdo sé recebiam

mais 5 pontos percentuais.

5 — Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 86/89/M, a situacdo alterou-se. -
Deixou de haver limites para o numero de trabalhadores a exercer funcdo de
secretariado. O desempenho do conjunto de funcbes de secretariado deixou de
corresponder a um determinado lugar do quadro, tendendo a sua redefinicdo para
a eliminagdo do posicionamento auténomo de designacdo funcional de secretdrio no

ambito do grupo profissional do pessoal administrativo.

De acordo com o n.° 1 do artigo 22.° do referido decreto-lei as funcées de

secretariado passam a ser exercidas por designa¢do do dirigente méaximo de servico

5
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de entre o pessoal inserido nos niveis 5, 6, e 7 do Mapa 3 do anexo I ao referido
diploma, conferindo-lhes apenas o direito a percep¢do de uma remuneracdo a titulo

de compensagdo pecunidria, correspondente a 50% do indice 100 (n.° 2 do artigo
22.°),

Preconiza-se, também, com este novo diploma, a gradual extingdo dos lugares
atribuidos ao cargo de secretariado os quais, como jd vimos, eram providos em
regime de comissdo de servico. Assim, foi criada a regra de transicdo do pessoal dos
quadros consignada no n.° 1 do artigo 68.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de
Dezembro, que estabelece a possibilidadé de manutencdo das comissoes de servigo
pré-existentes até ao termo da sua duragdo ressalvada, de harmonia com o mesmo
preceito, a extincdo da relacdo juridica de emprego por consentimento do
funcionario e despacho da entidade competente. Ao abrigo do n.° 2 do mesmo artigo,

os lugares de secretario eram a extinguir quando vagassem.

6 — Nao foi possivel apurar quais as razées que levaram o legislador de 1989 a

fazer tais opcoes. Pensamos, contudo, que podera dever-se a duas ordens de razdes:

a) Cada vez maior desenvolvimento dos servicos da Administracdo Publica,
com competéncias e complexidade acrescidas, levando a que a necessidade de
pessoal de secretariado ndo se subsumisse, apenas, ao 6rgdo de Direc¢do, mas

também as subunidades que compunham os diversos servigos.

b) Pelas maiores exigéncias da funcdo de secretariado, exigéncias essas
relacionadas nao s6 com o préprio desenvolvimento da administracdo publica,
como também pelo gradual desenvolvimento dos meios necessarios ao exercicio

dessas funcoes.

IV - FUNCOES DE SECRETARIADO

1 — A lei ndo estabelece qual o conteiido funcional da funcdo de secretariado.

No entanto, através de uma descricdo breve das suas fungbes (modelo tebrico),

6
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tendo em conta o que se passa noutros paises e regioes, poderemos, com maior ou

menor rigor, definir o seu contetido funcional.

2 — Assim, e no caso de administracdo publica da RAEM, o objectivo global da
actividade consiste em assegurar a organizacdo e execu¢do de actividades de

secretariado no apoio a chefia/direccdo de um servigo piblico.

Para a prossecucdo do seu objectivo, o secretariado pode executar as sequintes

tarefas:
TAREFAS

1. Planear e organizar a rotina didria e mensal da chefia/direccio,

providenciando pelo cumprimento dos compromissos agendados;

1.1 Organizar a agenda, efectuando a marcagdo de reunioes, entrevistas e
outros compromissos, tendo em conta a sua duracdo e localizagdo e

procedendo a eventuais alteragées;

1.2 Organizar reunides, elaborando listas de participantes, convocatorias,
preparando documentacio de apoio e providenciando pela
disponibilizacdo e preparacdio do local da sua realizagédo, incluindo o

equipamento de apoio;

1.3 Organizar deslocacdes efectuando reservas de hotel, marcacdo de
transporte, preparacdo de documentac¢do de apoio e assegurando

outros meios necessdrios a realizacdo das mesmas.

2. Assegurar a comunicacdo da chefia/direc¢cdo com interlocutores, internos

e externos, em lingua portuguesa, chinesa ou outra:

2.1 Receber chamadas telefénicas e outros contactos, efectuando a sua

filtragem em funcdo do tipo de assunto, da sua urgéncia e da
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disponibilidade da chefia/direccdo, ou encaminhando para outros

servigos;

2.2 Acolher os visitantes e encaminha-los para os locais de reunido ou

entrevista;

2.3 Contactar o publico interno e externo no sentido de transmitir

orientacgoes e informacoes da chefia/direccao;
2.4 Participar em reunioes, quando necessario.

Organizar e executar tarefas relacionadas como expediente geral do

secretariado da chefia/direc¢do:

TEEAWR  EAAR
DSAFP - Modelo 6

4.

3.1 Seleccionar, registar e entregar a correspondéncia urgente e
confidencial e encaminhar a restante a fim de lhe ser dada a devida

sequéncia;
3.2 Providenciar a expedi¢do da correspondéncia da chefia/direc¢do;

3.3 Redigir cartas/oficios, memorandos, notas informativas e outros
textos de rotina administrativa, a partir de informacao fornecida pela

chefia/direc¢do, em lingua portuguesa ou chinesa;

3.4 Efectuar o processamento de texto da correspondéncia e de outra

documentacgdo da chefia/direcgdo;
3.5 Efectuar traducées retroversées de textos de rotina administrativa;

3.6 Organizar e executar o arquivo de documentagdo de acordo com o
assunto ou tipo de documento, respeitando as regras e procedimentos

de arquivo.

Executar tarefas inerentes a gestdo e organizagdo do secretariado:

A-4 BUEEN{ 20044E 3 7
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4.1 Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias,

detectando faltas e providenciando pela sua reposicdo;
4.2 Organizar processos;

4.3 Elaborar e actualizar ficheiros de contactos bem como outro tipo de

informacado 1til a gestdao do servico.

3 — As actividades especificas destes trabalhadores dependem, também, do
tipo de servigo em que exercem funcgées e do nivel de responsabilidade e iniciativa.
Nos ultimos anos, as fungdes e a rotina de trabalho dos secretdrios tém vindo a
sofrer importantes alteracdes, principalmente em resultado do uso crescente do
computador pessoal e da generalizacdo dos equipamentos eléctricos e electrénicos
que sdo necessarios actualmente, nomeadamente fotocopiadoras de miiltiplas
funcoes, os fax, telefones que funcionam como pequenas centrais telefénicas, etc.
Este desenvolvimento tecnolégico tem levado a que estes profissionais executem as
suas tarefas de uma forma mais rdpida e com maior qualidade, bem como ao

aparecimento de tarefas mais complexas.

4 — Na sequéncia do acima referido, os requisitos que lhes sdo exigidos tém
também evoluido. Deixou de se existir, apenas, que o secretdrio seja simpdtico, de
confianca, saiba atender telefonemas, tomar notas e receber pessoas. Actualmente,
o perfil profissional dos secretdrios é mais abrangente, nomeadamente pelo
conhecimento do inglés e o seu trabalho menos supervisionado, com niveis
crescentes de autonomia e responsabilidade. E fundamental, por isso que os
secretdrios de hoje tenham uma forte capacidade de organizacéo e planeamento,
um raciocinio concreto e légico bastante desenvolvido, um apurado sentido prdtico e
a faculdade de saber agir perante situacdes novas e imprevistas. Um espirito
criativo e de iniciativa pode também ajudar a resolver muitos dos problemas que
surgem no seu dia-a-dia. E importante, ainda, possuir um forte controlo emociondl,
pois as situacoes de pressdo e de frustracdo sido comuns e o trabalho de secretariado

é, por natureza, rotineiro.
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5 — Um secretdario constitui também para a promogdo da organiza¢do em que
trabalha. E, por isso, imprescindivel que possua diplomacia nos contactos que
realiza e que fale e escreva correctamente as linguas em que tem de comunicar, bem
como possua conhecimento de linguas estrangeiras. Facilidade auditiva e de
expressdo oral, boa cultura geral, discricdo, boa apresentacdo, pontualidade,
amabilidade, assiduidade e gosto pelas relacées humanas, sdo também, qualidades
importantes e procuradas pelas entidades empregadoras. Estes profissionais devem
ter, ainda, uma boa meméria: fixar ntiimeros, palavras, frase, nomes, vozes e

fisionomias é fundamental na sua rotina quotidiana.

6 — Para o exercicio cabal das suas fungées, ao secretdrio exige-se, ainda, as

seguintes competéncias:

CONHECIMENTOS TEORICOS

e

Lingua portuguesa.

Lingua chinesa.

Nocgées de organizagdo e administrativa de servigo piiblico.

Organizacdo do trabalho e gestdo do tempo.

SN

Regime juridico da Funcdo Piublica.

S

Informatica na optica do utilizador (processamento de texto, folha de
calculo, apresentagoes, base de dados, agenda electrénica, correio
electronico e Internet).

7. Tipologia e circuitos de documentacdo.

8. Organizacdo e arquivo de documentacdo.

9. Comunicacao e relacoes interpessoais.

10. Atendimento e protocolo.

11. Traducdo e retroversdo de textos de rotina administrativa.

12. Organizacdo e preparacdo de reunioes.

! Baseado no “Perfil Profissional” elaborado pelo Instituto do Emprego e
Formagdo Profissional” e na informacdo obtida na pagina electrdénica da
Associacdo das Secretéarias Profissionails Portuguesas.

10
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13. Seguranga, higiene e satide aplicadas a actividade profissional.
14. Materiais e equipamentos de escritorio.

15. Nogoes basicas de normas de sistemas de gestdo da qualidade.

CONHECIMENTOS TECNICO-PRATICOS

1. Utilizar numa perspectiva global os materiais e equipamentos necessarios
a execucdo do trabalho administrativo.

2. Aplicar as técnicas de organizacdo e gestdo do trabalho na preparacdo da
rotina didria e mensal da direc¢do/chefia e do secretariado.

3. Utilizar as aplicacoes informaticas e a Internet na elaboracdo, organizacao
e pesquisa de informacao.

4. Utilizar as técnicas de registo e expedicdo de correspondéncia e de outra
documentacao.

5. Identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito de documentacdo.

6. Aplicar as técnicas de classificacdo, codificagdo e indexacdo de
documentagdo na organizacao e manutencao do arquivo.

7. Aplicar as competéncias linguisticas na comunicacdo e na redaccgdo de
correspondéncia e de outra documentacdo em lingua chinesa e em lingua
portuguesa.

8. Aplicar as técnicas de protocolo institucional no apoio a reuniées e outros
eventos.

9. Aplicar as técnicas de organizacgdo e pesquisa da informacdao.

10. Identificar necessidades de material de apoio e utilizar os procedimentos
adequados com vista a sua reposicdo.

11. Organizar o posto de trabalho de forma a permitir responder das
solicitacbes da chefia/direc¢do e do publico interno e externo ao servico
ptblico.

12. Comunicar assertivamente com o publico, tendo em conta os objectivos e a
cultura do servigo publico.

13. Facilitar o relacionamento com interlocutores diferenciados.
11
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14. Promover um clima de confianc¢a nas relag¢bes desenvolvidas no seio do
servico.
15. Tomar iniciativa na resolucoes de situacées concretas com recurso d

criatividade, inovagao, espirito critico e qualidade.

V - COMPENSACAO PECUNIARIA

1 — Se é certo que nem todo o secretariado possui todas as competéncias acima
referidas, para o exercicio das suas fungdes tem que possuir grande parte delas.
Assim, compreende-se que o legislador, tendo em conta e antevendo a cada vez

maior complexidade e exigéncias de funcoes, tenha optado por remunerar o

exercicio da funcG@o com uma compensacdo pecunidria correspondente a 50% do
indice 100. Também, e pela prépria natureza da funcdo se compreende que o
legislador tenha optado por ndo remunerar o secretario por trabalho prestado fora
do horario normal, uma vez que o dirigente ou chefia que secretaria trabalha

Jrequentemente fora do hordario normal de trabalho.

2 — No entanto, a compensagdo pecunidria que o mesmo recebe tem a ver com
a exigéncia da funcdo que exerce e ndo com o numero de horas a mais que o
trabalhador venha eventualmente a prestar. E ndo é pelo facto de, com maior ou
menor regularidade, necessitar de trabalhar para além do hordrio normal de
trabalho, que a fungdo que o trabalhador exerce deixa de ter maior complexidade e

exigéncia.

A compensacdao pelo exercicio das funcoes de secretariado tem a ver com a

natureza das funcgées exercidas e ndo com o facto de o trabalhador ser obrigado a

prestar trabalho para além do seu hordrio normal, quando necessario.

VI - DESIGNACAO DO PESSOAL DE SECRETARIADO

12
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1 — Existem paises onde a formacdo na darea de secretariado é bastante
diversificada, existindo cursos dos mais diferentes niveis de qualificagdo quer no
ensino superior quer no ensino ndo superior. Nesses paises, essa situagdo deve-se,
em parte, das exigéncias do mercado de trabalho, o qual aceita profissionais com as
mais diversas formagées. Neste caso, a op¢do de frequentar um curso de maior ou
menor nivel de qualificacdo resulta do tipo de secretariado que se pretende exercer e
da ambicdo na construcdo de uma carreira, qualificacdo essa que pode ir até

licenciatura.

2 — Na RAEM o legislador optou para ndo exigir, para as funcbes de
secretariado, habilitacdo de nivel superior. Assim, previu que o pessoal designado
para o exercicio dessas funcgées esteja inserido nos niveis 5, 6 e 7 do Mapa 3 do
anexo I ao Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro, niveis esses inseridos no
grupo de pessoal administrativo e técnico profissional. A habilitacdo exigido para as

— diversas carreiras desse grupo vdo desde os 9 anos de escolaridade até aos 11 anos

de escolaridade.

3 — Tem a Administra¢do Piblica da RAEM, no entanto, a preocupacdo de
dotar os trabalhadores inseridos nesses grupos de conhecimentos que lhes permitam
o melhor exercicio das suas fungées, nomeadamente as de secretariado. Assim, tém
sido organizados variadissimos cursos : prdticas de secretariado de arquivo, de
elaboragdo de documentos, de processamento de texto, utilizacdo de folha de cdlculo,

etc.

4 — Assim, e em principio, havera a tendéncia para a escolha de pessoal de
secretariado dentro daqueles que possuem mais habilitagbes académicas ou
profissionais. No entanto, e porque a tal a lei ndo obriga, nada impede que,
ponderados determinados factores, nomeadamente a experiéncia e a confianca
pessoal, que a opg¢do seja feita por um trabalhador com menos habilitagdo

. H
académica ou profissional.
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De qualquer forma a lei s6 permite que seja designado pessoal inserido nos

niveis 5, 6 e 7 do mapa anexo ao Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro. Hd,

no entanto, que ter em conta a possibilidade de pessoal inserido nos referidos niveis

deter habilitacdo superior ao legalmente exigido para o exercicio daquelas funcgées.

VII - DEVER DE PONTUALIDADE

1 — O dever de pontualidade é apandgio de todos os trabalhadores. No entanto
é 6bvio que, em relacdo a certas fungdes o seu incumprimento pode causar mais
prejuizo ao servigco. Assim, mesmo nos regimes de horario flexivel, existem
trabalhadores que, pela natureza das suas funcées, ndo podem usufruir desse

horario.

_ 2 — Na maioria dos regulamentos de horario flexivel dos diversos servigos,
existe uma norma que estipula que o regime de horario flexivel ndo dispensa o
trabalhador de comparecer ao servico quando convocado para trabalhos que se
realizem dentro do hordrio normal do seu funcionamento. Também, na maioria dos
regulamentos existe um nome que prevé que as duvidas resultantes da sua aplicacdo
sdo resolvidas por despacho do dirigente mdximo do servico. Assim, caberd a esse
dirigente, no Gmbito dos seus poderes de gestdo, determinar quais os trabalhadores

que, dada a natureza das suas func¢oes, ndo podem usufruir do hordrio flexivel.

3 — O CA ndo dd muita informacdo quanto a falta de pontualidade do pessoal
de secretariado. Ndo refere se os atrasos sdo frequentes ou significativos, nem as
circunstdncias dos mesmos. Por exemplo, ida ao médica ou autorizagdo da chefia
para chegar mais tarde pelo facto de, no dia anterior, ter trabalhado muito para

além do horario normal de trabalho.
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VIII - REMUNERACAO DO PESSOAL DE SECRETARIADO

1 — Ao abrigo do n.° 2 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de
Dezembro, pelo exercicio de funcées de secretariado o trabalhador tem direito a
uma compensacdo pecuniario correspondente ao indice 100. Ao abrigo do n.° 3, ao
pessoal de secretariado ndo é devida qualquer remuneracdo pelo trabalho fora do

horario normal.

2 — Segundo o disposto no n.° 2 do artigo 81.° do Estatuto dos Trabalhadores
da Administracdo Publica de Macau (ETAPM), durante o periodo de férias ndo ha

perda de direitos ou regalias, sendo abonadas ao trabalhador, salvo disposi¢cdo

legal em contrdrio, as remuneracoes a que teria direito se se encontrasse em servico

efectivo.

3 — Nos termos do n.° 1 do artigo 174.° do ETAPM, considera-se remuneracdo

qualquer provento que o trabalhador aufira pela circunstancia de exercer fungoes

puiblicas. A compensacdo pecuniaria pelo exercicio de func¢do de secretariado
acresce, assim, ao vencimento correspondente ao cargo de origem do trabalhador

(n.° 2 do artigo 174.°).

Ao contrario do que acontece relativamente ao subsidio de turno e ao abono
para falhas, a compensagdo pecuniaria pelo exercicio da funcgdo de secretariado
deve continuar a ser recebida, pelo trabalhador, durante a sua auséncia por motivo

de férias.

Se atentarmos na redaccao do n.° 2 do artigo 202.° do ETAPM, o mesmo refere
que “Nio hd lugar ao pagamento do subsidio de turno nas situacoes de faltas, férias e licencas
e de auséncia por motivos disciplinares”. Da mesma forma, o n.° 3 do artigo 207.°

estipula que “a percepcio do abono para falhas depende do exercicio efectivo de funcoes”.

15
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Face ao exposto, e tendo em conta as sugestoes do CA,

apresentamos as seguintes conclusoes:

Sugestao a): Os servigos devem formular mecanismo de gestao interna para

reavaliar periodicamente o regime de disposi¢io do pessoal de secretariado;

= Ndo resulta claro no relatério qual o objectivo de “formular mecanismo de
gestdo interna para reavaliar periodicamente o regime de disposig&o do pessoal de
secretariado”. No entanto, se a intengdo é sugerir que os servicos avaliem da
necessidade de manter determinado trabalhador em funcées de secretariado, tendo

em conta a evolucdo das fungoes e o aumento da sua complexidade, pensamos ser

uma boa pratica de gestao.

Sugestao b): Devem definir claramente quais os cargos que necessitam apoios do

pessoal de secretariado;

= No relatério do CA® é referido o seguinte: “A disposi¢ao de trabalhadores
de secretariado para o pessoal de direccdo e chefia que tem necessidades neste
aspecto € um acto indispensavel. Através do apoio do pessoal de secretariado, os
dirigentes e chefias podem concentrar esforcos para tratar os trabalhos de gestdo e
decisdo, aumentando deste modo a eficacia administrativa (...). Face as situa¢Bes
todas, ndo se pode tratar os assuntos acima referidos da mesma maneira. Cada
servigo publico tem a sua caracteristica e especialidade nos préprios trabalhos, irando
mudanga acompanhada aos pontos principais de trabalho nos periodos diferentes.
Portanto, a disposicdo do pessoal de secretariado para prestar apoio e enfrentar a

necessidade das operacdes diarias, deve ser guiada por situagdes reais (...)".

= Parece que a intenc¢do do legislador foi de encontro a opinido acima referida.
Efectivamente, nem todos os servigo sdo iguais, cabendo ao seu dirigente mdximo,

nos seus poderes de gestdo, decidir do nitmero e das necessidades do pessoal,

@ Pdgina 11
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nomeadamente de secretariado. Por esses facto, ndo impos o legislador limite ao

numero de pessoal a exercer as referidas funcoes.

= No entanto, e dada o panorama actual de desenvolvimento e modernizacéio
dos servigos, cada vez mais os seus dirigentes e chefias dependem de bons
secretarios para o bom exercicio dos seus cargos. Raras, serdo certamente as chefias

que, para um bom desempenho, ndo necessitem de um bom secretdario.

Sugestao ¢) c) Devem cumprir bem as disposi¢oes do “Estatuto dos Trabalhadores
da Administracdo Ptblica de Macau”, incluindo o requisito legal de designacio de
trabalhadores de niveis 5 a 7 das carreiras da Administracio Publica para
desempenhar as funcgbes de secretariado e os deveres de assiduidade e de

pontualidade;

= Parece resultar claro da lei que o pessoal designado a exercer funcées de
secretariado deve se designado de entre os trabalhadores inseridos nos niveis 5, 6 e

7 do Mapa 3 do Anexo I do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro.

Sugestao d) Devem ponderar a rentabilidade dos custos e escolher um regime com

resultado mais eficaz para atribuir compensacdo de trabalho extraordinario ao

pessoal de secretariado;

= A compensacdo pecunidria dada pelo exercicio de funcdes de secretariado

destina-se, exactamente, numa compensacdo pelo desempenho dessa funcdo

especifica. Essa compensacdo ndo tem que ser equacionada, comparada ou medida

em funcdo do niimero de horas que o trabalhador presta para além do horério

norma de trabalho.
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Sugestao e) e) Na designagao de pessoal para desempenhar funcées de secretariado,

além de ter necessidade de considerar o nivel de confianca do pessoal, como também

as suas qualidades e competéncias de trabalho;

= Como para o exercicio da qual quer funcdo, pensamos ser tendéncia de
qualquer chefia a escolha do trabalhador que a mesma considere mais apto ao

exercicio de funcoes.

= Como atras referimos, as qualidades exigidas a um bom secretdrio podem

ser variadissimas e deverdo ter em conta inumeros pardmetros.

= Embora a maior habilitagdo académica possa resultar num melhor

desempenho, nem sempre é for¢oso que tal aconteca. Por outro lado, a formacao sé

— é eficaz se for de qualidade. Podera o trabalhador ter frequentado intimeras accoes
de formagdo, sem que as mesmas fossem de qualidade ou sendo-o, os trabalhadores

ndo as tenham sabido aproveitar. Assim, ndo podera ser pelo intimero de cursos que

o trabalhador detém que se podera avaliar da sua qualidade para o exercicio de

determinada funcao.

= Ha que ter, também em conta que a experiéncia e as capacidades pessoais de um

trabalhador podem fazer dele um excelente profissional.

= Pensamos, também, que o legislador deixou, intencionalmente, flexibilidade de
recrutamento pelas caracteristicas especiais da funcdo de secretariado apelarem a
uma relagdo interpessoal continua entre a chefia e o secretario. Tal relacéo
pressupoe uma constante exposi¢do do secretdrio a documentos e situacoes de
elevada confidencialidade, pelo que além do profissionalismo é importante a
confiabilidade do trabalhador, tanto mais que, actualmente, para o exercicio da

Juncdo ndo se exige formacdo especifica.
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Sugestao f): Antes da revisao dos diplomas vigentes ou na necessidade de

fazer esclarecimento ao principios da legislacio legal relativa aos métodos na pratica
concreta, a Direc¢do dos Servicos de Administracdo e Funcido Publica deve dar
explicacbes as normas que tem relacio com funcées de secretariado, através de
instrucdo, oficio-circular..., aos todos servigos piblicos, de modo a obter o resultado

de tratamento uniforme.

= Aguarda-se orienta¢do superior quanto a emissdo de oficio-circular. No
entanto para uma andlise mais aprofundada das funcoes de secretariado na
Administracdo da RAEM, sugere-se que se proceda a uma descricdo e andalise de
Juncdbes por amostragem nos varios servicos, que permita detectar, nomeadamente,
se no contexto actual, se justifica, nomeadamente, uma exigéncia de formacdo
especifica de secretariado ou conhecimentos de outras linguas ou quaisquer outras

exigéncias que se venham a constatar com a referida analise.
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Exma. Senhora
Comissaria da Auditoria

Macau
2 BRI 5 AR eE HEA BELRHRST HFIEBE 46457
Sua referéncia Sua comunicacao de Nossa referéncia C. Postal 464 - Macau
14/DIR/04
il
Assunto

T REXET WEBRE

Auditoria de Resultados — Secretariado.

Bt B 2004 £ 1 H 20 HEE 0033/15/2/GCA/2004 550NF » B8 11/1999 BEft
5 121656 3 ;AT » DI RRUIE B R R R B LR TR -
Pelo vosso oficio n.° 0033/15/2/GCA/2004, de 20.01.2004, foi-nos transmitido o resumo

das verificagoes de auditoria relativas ao assunto mencionado em epigrafe, nos termos ¢ para os

efeitos do n.° 3 do artigo 12.° da Lein.® 11/1999.

MBURTER &7/ #5098 63 50R

Em resposta a Direccio dos Servigos de Finangas, na qualidade de sujeito a auditoria, diz:

(a) SERETTPLT BN BRI - U H R R IA — (A E RS2 TAEA
SRR ERET BRI R E » SRR ARERERAANS 32/DIR/2003 S AKE R EEN
—4] .

(a) Quanto a questdo da categoria do pessoal que desempenha a funcio de secretariado,
designadamente quanto ao facto de ter sido detectada a existéncia de uma trabalhadora com essas

funcbes que pertence a categoria de técnico-superior, julgo de reafirmar tudo o que tive
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oportunidade de transmitir pelo meu oficio n.° 32/DIR/2003.

AFTER - 12 F 21 HES 86/89/M SFEEDE 22 MBS IR TR

Hll > BIERE RN —R =8 - BARE R T Z A BIBT -
~ E consabido que o artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro, postula
uma limitagao formal para atribuigdo das fungbes de secretariado, inibindo que as mesmas
possam ser assumidas por pessoal com nivel inferior a 5 e superior a 7, por reporte ao mapa 3 do

anexo I ao mesmo Decreto-Lei.

BLRE SRR T R I EE R » AR AR R IS 58 A R 75 v - 531
RIS 2D A -

Nao pondo em causa a interpretacao literal da norma em apreco, permito-me discordar
que seja essa a via interpretativa mais adequada, em especial quando o critério assumido é

puramente formal.

ARNREEE 22 558 1 FAIRH STER S TR SIS I A Fs B IEM R T H B
HAT > GEMA S FERGE R ERA S - B A GRS B 2B B B T I
IR RER TR BB B » DT 22 e s R -

E minha convicgio que os limites impostos pelo n.° 1 do artigo 22.° mais ndo visam do
que estabelecer regras minimas para a escolha de funciondrios para o exercicio das fungdes de
secretariado, de modo a que ndo se ponha em causa a dignidade dessas fungdes pela escolha
aleatéria de pessoal menos qualificado para o efeito em termos de escolaridade, tendo-se,
inclusivamente, optado por nao dar qualquer relevo a aptidoes especiais que o pessoal operario e

auxiliar possa ter adquirido por via da experiéncia profissional.
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EESh > [H—HEATRERRRIRGIE SR B RN DEA S S 2 s
LBEABITREBELNH —EEBHE A BNROFAN RS - 5% REAFE
QAR B B R R R RIS R H HEBAIZE - DI $RRRTE -

Por contraponto, o limite méximo imposto pelo mesmo normativo por referéncia ao
nivel 7, s6 pode ter a sua génese no facto de se entender que o exercicio das funcées de
secretariado por funciondrios detentores de formagdo académica superior se traduziria num
menor aproveitamento do pessoal mais qualificado, partindo, a meu ver, do pressuposto errado
de assistir menor dignidade a um técnico superior caso este aceite ser designado secretario

pessoal de um director de servigos.

WL - AANEFREEPER - ANRE B 22 55 1 SRR
DIARTEA TR B B M > (R T BCE ) @A B E F B AR S I 2 N RE R A
- [TRERRIEREE R -

Neste contexto, que reafirmo € puramente formal, julgo que a justificagio da
designagio de técnicos superiores da administracdo para as fungdes de secretariado por
interpretagao extensiva do n.° 1 do artigo 22.°, com recurso a materialidade das fungdes a exercer,

nao constitui qualquer ilegalidade que deva ser sancionavel.

BRT 12 H 21 HEE 86/89/M Skl 22 BATEUEAs AL - BRAPINELIRE N
A HOHRIR MR AR B DR e T e A BT P AR HE R -

A par da rigidez formal do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro,
temos de colocar critérios materiais mais flexiveis, potenciadores da interpretacio extensiva do

preceito legal em apreco.

AN AR R EE R T EN ER T LURIEH S 07 - BAEA
AHEZRET L T4 T B8 B AL AT & BT IR i M B R (R R RER BT > (Al — R - i
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Como bem se compreenderd as exigéncias que sdo feitas em termos profissionais a
secretaria pessoal de um Director de Servigos, podem ser as mais variadas e passam pela
obrigacdo de filtrar diversas questdes de natureza técnica antes de me serem presentes para
despacho ou para distribuigdo pelas diversas subunidades, a0 mesmo tempo que é exigido que se
saiba dar uma resposta devidamente sustentada as sucessivas solicitagées formuladas por

telefone ou pessoalmente junto do Director dos Servigos.

RBENTEEHTHEELE - SR T E LR ERIS RN & BT AE R R
B1E > AANEBMEE 22 BRI AUREBOR T FR SR > IFAE — W52 TR
RO A - RIBR A E R v DY -

Se a tudo isto juntarmos a necessidade de existir a mais profunda confianca entre o
detentor de um cargo de direcgdo e chefia e o seu secretariado, tenho como certo que a regra do
artigo 22.° tem de ser meramente indicativa e susceptivel de interpretagdo extensiva sempre que
se justifiquem, como € o caso, a adopcao de critérios de escolha que ndo sejam puramente

formais.

BEAt - ARTLHERTA RIS I B SRR A — - RLEN — miEMEs —
ERLELHRARBGBITHERIEN EHEETT < BB RE—FE A
BT H A E BRI RER R EHRETE - I S BT HR TIEA B AR
Al EWRHE AR EE AR SV LS SERMES 12 B 21 B 86/89/M BRka
22468 ANEABEH SRFFAE(FE HAL TAEA B4R -

Acresce que nao se pode considerar unificadamente as exigéncias de todos os servigos ou

%{

entidades publicas. Em muitos casos — nestes se incluindo a DSF — néo basta afirmar que os
niveis 5 a 7 sio susceptiveis de providenciar pessoal com capacidade suficiente para as funcoes

de secretariado. Essas exigéncias deverdo ser definidas com base no grau de eficiéncia e de
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eficicia que cada dirigente ou chefia pretende retirar do seu secretariado, cabendo-lhe, por isso, a
definicao das caracteristicas especiais dos trabalhadores a afectar, que poderiio ou nio coadunar-
se expressamente com o artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 86/89/M, de 21 de Dezembro, sem

embargo da extensdo que o mesmo permite a outros grupos de trabalhadores.

FELL > fEHES R - FRPPREEZ 3SR -

Donde, em conclusao, nao perfilhamos o comentario de auditoria.

(b) HRREANBIRE LIERFEDTY (AN IUTHRITIEA SSBRT) FriyasE TIE 36
/N > W BUR SO AT RS RE B I -
(b) A DSF repudia a existéncia de qualquer situagio em qué tenha existido a prestacio de

menos de 36 horas de trabalho semanais nos termos estipulados pelo ETAPM por parte do

pessoal de secretariado.

oA RE R AE R IREN — HPAELE TIE AN B k32 Sh B B e i S st 8%
HTAER B BEFTHERT R DR TOERRRS « (B2 TR(PIATDUREE - WEEM LIEAS
PNEFHMRBRIEI - ANEMESHTE AT LA E A SR B T AT

Admite-se que possam ter ocorrido circunstincias em que esses trabalhadores por estarem
dispensados de controle de assiduidade ou por esquecimento de registarem o seu periodo de
trabalho possam aparentar uma prestagio menor de tempo de trabatho. Contudo, podemos
garantir que, em caso algum, os trabalhadores deixaram de cumprir com as suas obrigacdes,

sendo minha convicgio que todos eles terdo cumprido bem mais do que o legalmente exigido.

EARNRIBIR, - B RER —REEASITEC SR B FRISER T IR ERFIA
ARHRIRERAGRAT - H - BRI EE WSS -

Nio podemos, a meu ver, cair mais uma vez no erro de analisar documentos e registos

BBUR — #ER A-4 BURSEN: 20034 9H
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sem que exista um profundo conhecimento das regras internas dos Servicos, sob pena de se

retirarem conclusdes que nio sao verdadeiras.

(o) LM RER A& - AANBEAERE -
(c) Bem mais grave me parece ser a verificagdo da auditoria quanto A questio das

remuneracoes.

PRIFEELFER - BHI > AR - ZEHERTERERAZ L EE A BWHE
RS SAE R B R PSR 22 B S OB B RIS SR T T 2 A SRS ST S 2 9 B B Y
B ©

Salvo melhor opinido reputo de erro gravissimo a afirmaga‘{o mediante a qual se expressa
da concorréncia de remuneragoes decorrentes do exercicio conjunto de fungdes de secretariado

do pessoal de direccao e chefia com as de secretariado de Comissoes que devam funcionar na

DSF.

oA TERL AR TSI - 1RSSR IE R AR IR0 7 s TR AR M B O & B S il
WIBREREAE (DHATBCLMEA BRI P AT BT A TR h G A 1
ik - EEZATRRHES ISR R PRUE - (B FIBIRAE HHHE T
ZRGZEFRENEERUET T I SRR S IR S 75 -

Para que fique desde ja bem claro, as fungdes de secretariado no dmbito das Comissdes
de natureza tributéria para fixacdo ou revisdo de contribui¢des e impostos ndo encontram base
legal no ETAPM ou em qualquer outro diploma enformador do exercicio de fungdes publicas.
Estas Comissoes encontram-se previstas especialmente em cada um dos Regulamentos ou Leis
Tributarias, daqui derivando também a obrigagio de pagamento ao secretariado sem direito a
voto de uma remuneragio em termos idénticos ao fixado para os vogais dessas mesmas

Comissoes.

R — R A4 BURENF20034E 98
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FIR AR RMAZEREESE LREEGWEN TIF A BNWSEEILILEHTTERE
FElE - FERCR L —ER BTG R i -

O facto de existirem trabalhadores que sao simultaneamente secretarios de direccdo ou
chefia e secretdrios das Comissoes ndo encontra qualquer obstéaculo legal, sendo essencial separar

eficazmente o exercicio de funcdes junto de cada entidade.

KIBL > AT R A E R FER S ERRIEZR B g SRS - FIEE
%5 TAFFERTIIE 0 — i N AR WO A AHARERLE © DN HEERE TR Z T
FRBRT 2 R R R B R AR - B ILA0T - ORI RE (R 24T - 1R IEE -
TE IS IEH TAERFREIRf— T/ AN BTEIES TORRFRILA TOE  SRIN0y 2 2 TR e

Assim, néo pode ser exigivel ao secretariado de direcgdo e chefia que assuma sem mais o
secretariado das comissdes, tendo em especial atencdo que tais tarefas ndo encontram qualquer
expressao no conteiido comum das fungoes em apreco. Por isso mesmo tais tarefas carecem de
Despacho do Secretirio para a Economia e Finangas, com publicagio em Boletim Oficial,
mediante o qual € feita a nomeacdo expressa para este efeito, mediante o pagamento de uma
remuneracao, obviamente sabendo-se de antemio que o trabalho se realizard fora das horas de

trabalho normal a que cada trabalhador esté adstrito.

I - BREE - RFFERZE G ERBNRRERAE R EEREWHEN
IEMNEIETEE R > FER R RS e AE U (AATBCLMEABEH) ROE AR
THEERIAREREE - L OE BRI B A BB SRR RN3E s AT -

Donde, em conclusio, nio € licito referirmos o secretariado s Comissées como uma

extensdo do secretariado aos quadros de direc¢do e chefia, considerando, em especial e para o

) W

W — 1A A-4 BURENE2003 4 9H
DSF - Modelo 6 Formato A-4 Imp. Set. 2003



&

BMH® BT HRE BB
Governo da Regido Administrativa Especial de Macau

22} B B
Direccao dos Servicos de Financgas

primeiro, a existéncia de uma norma expressa de natureza tributdria que afasta a aplicacao do
ETAPM e que determina a nomeacio para essas fun¢des mediante uma remuneragdo especifica

nao decorrente da qualidade de funcionario publico.

(d) &t - W REREETE IR (QNIMTBCLEAERBRL) 5 79 g

P RN o BERFEEZ - MR NILE B S R R BN AA RS A EITE A AT
FITfERIERAE -

(d) Por fim e no que tange a dispensa do controlo de assiduidade, o que constituiria um

incumprimento ao artigo 79.° do ETAPM, julgo desde ja ser de referir que essa isengdo de

controlo foi por mim determinada administrativamente, em termos que reputo adequados.

<

B AL HADSERIR AR RE SR B A N E R BT -

Qualquer outra opcao, seria, alids, a negacdo do que ficou dito para justificar o meu

secretariado.

\

FEHIRBSREE P - bR THERVIER TOER AL RS (RVEEAES FIHIR MGE
% o
No ambito das suas fungdes o secretariado estd obrigado a comparecer e a permanecer

no servico muito para além daquele que seria o seu periodo de trabalho normal, nos termos

legalmente impostos.

TH]

Bt > RBGEM BURRR AR S E) A1 BIERRE S FRIEA ) - SEfEEK -
ANGRE > LIRS - TELBIIMEDF 46T REEST (ARITBCTEA SR
£ 7T {GRFTHRRIEE TF 36 /NRrAUEIRE RSP EEA FRFEATE -

Alias, outra coisa ndo seria de esperar de funcionarios que tém de acompanhar o ritmo de

trabalho do director dos Servigos de Finangas. Com tal exigéncia julguei, e ainda julgo, ser da

)

/
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mais elementar justica permitir neste caso excepcional a dispensa do controlo de assiduidade e

pontualidade, sempre no pressuposto de que se cumprem as 36 horas de trabalho semanais a que

se refere o artigo 77.° do ETAPM.

MR — AR
DSF - Modelo 6

VAN o =
(<
Com os melhores cumprimentos,

“EFNECH HRNEPBUS

Direcgao dos Servicos de Finangas, em Macau, aos L‘ de Fevereiro de 2004.

&

O Director dos Servigos

AT
(Carlos F. A. Avila)

A-4 BUEIIHE20034E9H
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Direccao dos Servicos de Trabalho e Emprego

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exma. Senhora
Comissaria da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Sua comunicacgao de Nossa referéncia Data
0020/7/2/GCA/04 13/01/2004 00669/SPEGA-DAF 26/01/2004

Assunto: Auditoria de Resultados — Secretariado
Exma. Senhora,

Relativamente ao solicitado, no oficio em referéncia, informa-se, V. Exa., que esta
Direccao de Servicos reconhece as verificagdes de auditoria desse Comissariado e aceita as

respectivas recomendacgoes.
Com os melhores cumprimentos.

O Director,

Shuen Ka Hung
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Conselho de Consumidores

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exmo. Senhor
Dr. Kou Chin Pang
Adjunto do Comissariado da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Sua comunicacgao de Nossa referéncia Data
0020/7/2/GCA/04 14/01/2004 CC/CE/2004/034 05/02/2004

Assunto: Resposta a Auditoria de Resultados — Secretariado
Exmo. Senhor,

Acusamos a recepgao do vosso oficio. No que diz respeito a questdo do pessoal de
secretariado, deste Conselho, a receber duas compensagoes, e tendo em consideragdao que a
verificagdo de auditoria, efectuada por este Comissariado, ¢ referente ao ano de 2001,
informa-se, V. Exa., que, de acordo com as instru¢des desse Comissariado, este Conselho
suspendeu, a partir do ano de 2002, a compensacgao de horas extraordinarias ao pessoal que
exercia as funcdes de secretariado. Esperamos poder continuar a receber orientagdes, desse

Comissariado, para aperfeigoar os nossos trabalhos.

Para quaisquer esclarecimentos e acompanhamento, ¢ favor mandar contactar com a
D.* Tam Mio Xun, deste Conselho, pelo telefone 9887317.

Com os melhores cumprimentos.

O Presidente da Comissao Executiva,

Alexandre Ho
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B RPIFIATHE S E 428 753/2004-AMCM-CA 2%
SRR RS K N/Ref*

Exm® Senhor

Dr. Kou Chin Pang

Adjunto da Comissaria de Auditoria
RAEM

F A HIFEXEFI-RIRH
ASSUNTO: RELATORIO DE AUDITORIA DE RESULTADOS — FUNCOES DE SECRETARIADO

MBI R E B

Exm°® Senhor,

FEA_EEwE— AT Z A FRGE 0020/7/2/GCA04 B Fe k&, &
K, BUBEYE FEBRANABRMANSTERZIR -~ DH@UINRELTNE.
FEL BEAREZAMAZ TGN RPN, PEAMBEY REXKTARE,
TARMRBMRI TR E, BRETEHBTEM.
Acusamos a recep¢do da v/prezada circular no. 0020/7/2/GCA/04, de 13.01.04,

congratulando-nos com mais um trabalho pormenorizado de analise do funcionamento de
mais um aspecto que tem sido descurado em Macau. Esperamos que o relatorio final possa

ser revelador e util para se melhorar a eficiéncia dos servigos publicos.

RERRE, AOF W TEALER FHESF. ARADFRERT LT ERY
fi‘kﬂﬁﬁ%’ NFABRIATIMABERRR, EATHAZGER I, BB L ET
BRAFIGHRFITATRE, FERSE R FATNEGEEEE,

Em relagdo ao oficio em aprego, queremos manifestar as seguintes opinides. Na teoria
moderna de gestdo de recursos humanos, o que importa € a adequada motivagio do pessoal

para ym aumento da eficacia e operacionalidade (“performance”), sendo que a vigilancia do

cumprimento das normas de pontualidade e assiduidade cabe primordialmente ao se7or que

s

HPIRERERHE 24 - 26 3% U@’S
CALGCADA DO GAIOQ, N2, 24 - 26, MACAU .

o HER{EF CAIXA POSTAL : 3017 ¢ EEEE TELEFONE : 568288 o E 4 TELEX : 88480 AMCRP OM /

o {H TELEFAX : 325433 ¢ &3 TELEGRAMA : AMCM-MACAU

AMCM-405
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tem a sua responsabilidade o servico administrativo ou de pessoal, refor¢ando-se assim a

atitude impessoal e justa de administraggo.

AR BT HER BRI LB ) BATM -FHAE B A2 6 RH AR A M) & 20k 2 69
B RB E TN, sesh, FEHE. AERBAEFRTIR RS LHPIGEHARA
FHRE.
Os administradores e dirigentes da AMCM estdo focalizados para assumirem fungdes de
preparagdo das grandes decisdes no quadro dos objectivos da institui¢do e de colaboragdo na
defini¢iio das mesmas, bem como de programagio, organizagio e coordenagdo das actividades

das unidades e/ou sub-unidades e, num plano de relagdes humanas, de motivacio dos seus

subordinados.

ARRAE, WTFHERI, AMEmEREIHLES. BHRY I/ RERH
Ao RATHEE G REH R, RESHIHZH S RY XA A ZZ 5T/
BRI, sl BRI RIRS S35 rar L e TR E AR EE 2 K09 E L,
Na AMCM, acima da pontualidade, prezam-se também a produtividade (“performance”), o
espirito e o trabalho em equipa. O sistema em vigor, de nomeagdo de secretarios, permite a
imediata substitui¢do de elementos que nfo s6 derem muitas faltas ou que niio cumprirem as

36 horas de trabalho legais, mas também dos que ndo puderem atingir um grau necessario de

eficiéncia.

o, KEFHZEPULTRE:
Por outro lado, queremos reiterar os seguintes dois pontos:
L Bk, RARANEZRMAK, ABLAARPIOHER, B2 EERE
LRAWH B THIATHER AP L8 T, L PARER SRR O
¥, BAHERRNAEEE AR EHIE S TH, 28R R—F R
Rh AN TR, B kA TRRES AR, EANM LEORE
X B BT AR E BT o AR TR RL

Em primeiro lugar, nfo existem na AMCM lugares de secretarios especializados,

S

. ~
AMCM-405A
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ao contrario do que sucede noutros servicos publicos. Aqui sdo simples
trabalhadores administrativos que foram nomeados para dar apoio aos
administradores e dirigentes. Aos secretarios dos membros do Conselho de
Administra¢do exige-se a sua disponibilidade horaria permanente, especialmente
apo6s o horario normal do expediente, para o que recebem apenas um subsidio de
isencdo de horario, em vez de horas extraordinarias que, de forma contraria, lhes
seriam mensalmente devidas em montantes mais significativos. Os secretéarios dos
dirigentes ainda por cima n3o auferem, pela designagdo de secretariado, qualquer
subsidio nem horas extraordinarias por esse trabalho.

2. sh, LRE TH TR RRAMLHPIGETHOER, FEL, &

AN IERTBER NG LT 2 ROM AT A EF B AR AT
Yo EMBRBYGHBABRLBTHELAEEFRRAA T X AL LILEEN
8 B TAERY, X2 &% KA A AR BURHBH A B T4

Em segundo lugar, o servigo desse pessoal ndo esta limitado ao horario normal de
funcionamento dos servigos publicos, pois os dirigentes e administradores que
serve, requerem o seu apoio fora das horas do expediente e, amitde, em dias em
que a fungdo puablica local descansa, quando os mercados financeiros
internacionais de Londres e de Nova lorque estdo em efervescéncia ou actividades
extraordinarias tém lugar no ambito da AMCM.

HERRBRALERBCE  FERE QR R AIERR G5 56
HEANARMAGREARNESEN. TR L, AT "RMea02 s
RATREH B, TN AR TARELZE AGEENR...” (—ALAEZA=
+HF 007/95 HNHEE) , MERTHF A HBEAMGIFHELEESG, KMARA
BRABGBEAERECALFFIBREARALRATY, EHXLEHBE
86/89/M ik AF —+ MR ERA KA AR LH., REREXNE, AAT XY
BFIE, PPk RE TEREER, FAREEH ITHARAEALE, AXREREAEERL

B iE ), l

i
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Bastariam estas duas razbes para que a apreciagdo do pessoal do secretariado da AMCM
tivesse sido excluida do universo em apreco, como foi sugerido anteriormente. Pois, como se
deve compreender, em virtude das “fungdes estatutarias cometidas a AMCM, o horario de
trabalho nesta instituigdo ndo pode dissociar-se do prosseguido pelo sistema financeiro...”
(circular interna no. 007/95, de 20.02.95), nem os mercados internacionais agem de acordo
com o nosso horario. N@o nos parece pois justo compara-los com o0s outros secretarios que,
nos servigos publicos, tém um tratamento diferenciado, acordado pelo artigo 22°. do D.L. no.
86/89/M. O que interessa € que, nos momentos em que s3o precisas, as pessoas adequadas
estejam a fazer o seu trabalho, ainda que fora das horas e sem necessidade de as obrigar por
imposigdes legais.

Wik, JA% &
Com os nossos melhores cumprimentos.

RPIemERE

AUTORIDADE MONETARIA DE MACAU
TEER®

Pel’O Conselho de Administragdo

X HE
RUFINO DE FATIMA RAMOS
AFEEE

Administrador

;iiw#;ﬂia
Macau aos 5 de Fevereiro de 2004

AMOCM-405A



PEARIHERFIEHNITHE
Regi&o Administrativa Especial de Macau
da Republica Popular da China

B

BRI TR

EIEEHE

Exm?® Senhora

Comisséaria da Auditoria da RAEM

L ]

HRERHRSE - 2k HEA PRI HEIEEEE

Sua referéncia Sua comunicac¢éo de Nossa referéncia Rua Central, Macau
o 01159 /pGP 04/02/2004

Hl e

Assunto

#L HEF 1 H 13 HEE 0020/7/2/GCA/2004 S5k » #5401 B F AL SR EERATE TIEA
B ORI E MBI BN E T 0EBE - AR - MAHEE |2 BB TR - i
Rig (EPIAIATBRIIFARER) 25 88 K 90 2 HE » TSRS, -

FEAH BT IEARWEREREEBE R TIF > MRRK (RFIASTRTEASE
JI) 55 77 65 1 Fe e -

mltt  NEAE
N

Relativamente ao V/Oficio n® 0020/7/2/GCA/2004, de 13 de Janeiro, somos informar V.
Ex® de que esta Policia Judicidria exige a todos os seus trabalhadores, incluindo ao pessoal que
exerce as funcdes de secretariado, a pontualidade ao servigo exigindo-ihes justificacdo do motivo
de eventuais atrasos que, caso ndo se considere justificacdo bastante sera considerado como falta
injustificada, nos termos dos artigos 88° e 90° do E.T.A.P.M. em vigor.

Mais se informa de que pelos atrasos devidamente justificados os trabalhadores tém que
fazer a devida compensacdo pelo que ndo h&, por parte deste pessoal, qualquer violacdo ao
disposto no n°1 do artigo 77° do mesmo Estatuto.

Com os melhores cumprimentos.

Rk

O Director,

D8
Wong Sio Chak

DGP
he/ce

EREGEE #3225 E47:83872 P OM B X% £:853-312780 (F LB 2IR) B (44) 557777 (1344) A-4 BEENPE 20034 1 A
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Estabelecimento Prisional de Macau

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exmo. Senhor

Adjunto do Comissariado de Auditoria

Sua referéncia Sua comunicagao de Nossa referéncia Data
0020/7/2/GCA/04 13/01/2004 00479-OF/EPM/2004 30/01/2004

Assunto: Resposta a Auditoria de Resultados — Secretariado
Exmo. Senhor,

Relativamente ao oficio desse Comissariado, em que se refere estar, um intérprete-
tradutor, a exercer funcdes de secretariado, este Estabelecimento Prisional, nos termos do
n.° 3, do artigo 12° da Lei n.° 11/1999, informa, V. Exa., que:

1. O artigo 22° (Secretariado), do Decreto-Lei n.° 86/89/M, estipula que, a
Administragdo deve designar pessoal, dos niveis 5 a 7, para o exercicio das func¢des de
secretariado, e que este ¢ compensado por um valor pecuniario fixo;

2. Embora este Estabelecimento Prisional tenha designado um intérprete-tradutor para
exercer fungdes de secretariado, este ndo ¢ abrangido pela compensacdo pecuniéria
fixa;

3. Este Estabelecimento Prisional concorda, com as opinides desse Comissariado, quanto
ao conteido de fungdes que o pessoal técnico deve exercer. Portanto, este
Estabelecimento Prisional, em 24 de Janeciro de 2003, transferiu o dito funcionario
para a subunidade correspondente as caracteristicas das suas fungdes. Em simultaneo,
conforme as disposicdes legais, designdmos outro trabalhador para exercer as fungdes
de secretariado, com vista a adoptar medidas adequada a gestao de recursos humanos e

atingir o objectivo de utilizagdo eficaz do pessoal.
Com os melhores cumprimentos.
RAEM, a 30 de Janeiro de 2004.

O Director do EPM,

Lee Kam Cheong

97



WM BT BE BN

Governo da Regiéio Administrativa Especial de Macau
i

Direccao dos Servigos de Turismo

[ ]

TR ET
Exma. Senhora Comissaria

da Auditoria

L ]

AR Heid B 1A B ARG HEFIEBREFE =T A

Sua referéncia Sua comunicagéo de Nossa referéncia Apartado 3006 - MACAU
- 0030/14/2/GCA/2004 15/01/2004 02 /CONF./DAF/2004

il

Assunto @%@Iﬁ{ﬁﬂ%ﬁ - %%Hﬁf%

Resposta a Auditoria de Resultados - Secretariado

FLER 2004 42 1 A 15 HES 0030/14/2/GCA/2004 570N » ANRRBEWT ¢
Em resposta ao v/oficio n® 0030/14/2/GCA/2004 de 15/01/2004, informa-se a V. Ex* que:

I BEINERBEMERRE DIEESEPARN - BEREREHA SR
ELASMRHEIRES - B EIUETERME” - KE82 BBWEE > W HBERE
RENIES [(PIT > EESHE A\ BREESSMEN - FTEB TR I
filE - TR TIECHEE - AT ERERREREE -

Toméamos boa nota dos esclarecimentos emitidos por esse Comissariado quanto “ao
pessoal de secretariado que € atribuida a compensagdio pecuniaria ndo ¢ devida qualquer
remuneragdo pelo trabalho prestado fora do horario normal”, e, em conformidade,
passaremos a adoptar este procedimento de nfo atribui¢do, de qualquer remuneragio ao
pessoal de secretariado pelo trabalho extraordinario, excepto a compensagio pecuniéria, e

— solicitagdo de devolugdo das remuneragdes pelo trabalho extraordinirio indevidamente
atribuidas a qualquer trabalhador.

2. ERARUEAERAENE CYERIRIERZEE L AR EER e
BB > Witk 12 7 2158 85/89/M SREESEE 7 M » SRR 18 A SR
AN > AR RERRE B RN 3855 0 B R RS T — R S &
BT IEF AR S A R R E A A B el A AR R A A B
R TAE - (BB RS R S 20 DR

Jiud = R e
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Governo da Regiao Administrativa Especial de Macau
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Direccéo dos Servicos de Turismo

Quanto a aplicagdo do regime de horario flexivel de trabalho ao pessoal de secretariado
julgamos que, de acordo com o artigo 7 © do Decreto-Lei n° 85/89/M, de 21 de Dezembro,
“O pessoal de direcgdo e chefia esta isento de horario de trabalho, e , a qualquer momento,
comparece ao servigo quando chamado e ndo dispensa a observincia do dever geral de
assiduidade nem o cumprimento da duragdo normal de trabalho”, pelo que, o pessoal de
sercretariado deste Direcgdo dos Servigos, que presta servigo de apoio a direcgio e chefia,
deve cumprir um horario de trabalho em consonancia com o do pessoal de direc¢do e chefia,
donde o uso fruto do regime de horario flexivel nfo é imcompativel com o exercicio de tais-

fun¢des.
NEAH
'lé?rl/\

Com os melhores cumprimentos.

2004 4E2 A HR S -

Direc¢io dos Servigos de Turismo, aos  \4 de Fevereiro de 2004.

Bk
O Director dos Servigos,
Jodo Manuel Costa Antunes(ZZfHE)

iR EHS A-4 RSN 20034F 1 A
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Instituto de Acgio Social

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exma. Senhora

Comissaria da Auditoria

Nossa referéncia Data
0465/037/DIAF/2004 02/02/2004

Assunto: Secretariado
Exma. Senhora,

Apesar deste Instituto e esse Comissariado terem diferentes opinides sobre a
compensacdo das fungdes de secretariado, o IAS, apds este esclarecimento, sente a
importancia da consulta, relativa a compreensdao das disposi¢des do Comissariado e
concorda em adoptar, no futuro, as V/recomendagdes, quando se tratarem idénticos

problemas.
Com os melhores cumprimentos.

O Director,

Ip Peng Kun
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Instituto do Desporto
(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exmo. Senhor
Dr. Kou Chin Pang
Adjunto do Comissariado da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Sua comunicacao de Nossa referéncia Data
0020/7/2/GCA/04 13/01/2004 0278/02/DAF-C/2004 05/02/2004

Assunto: Auditoria de Resultados — Secretariado
Exmo. Senhor,

Acusamos a recep¢do do oficio n.°0020/7/2/GCA/04, de 13 de Janeiro de 2004, desse
Comissariado. Em relacdo a questdo sobre o atraso do pessoal de secretariado, mencionado no

oficio, informa-se, V. Exa., que:

Este Instituto, depois de verificar os registos de assiduidade dos meses de Agosto e Setembro
de 2002, detectou que sé existia um funcionario, que exercia fungdes de secretariado no Gabinete
do Director, com um registo de atraso. No entanto, junto com esse registo de atraso, estava a
justificag@o, escrita, do trabalhador, sobre o motivo do atraso, a qual foi aceite pelo chefe, tendo o
tempo em falta sido compensado, para além disso, o pessoal de secretariado, trabalhava em regime
de turnos, por vezes, até as nove horas da noite, pelo que, certamente, o nimero de horas semanais

de trabalho ultrapassou o tempo definido legalmente.

Antes mesmo de ter recebido o oficio, desse Comissariado, o Instituto ja atendia a este
fenomeno, tendo emitido uma nota interna para relembrar a todos os trabalhadores a necessidade de
cumprirem, rigorosamente, o estipulado no ETAPM. Ao mesmo tempo, para melhorar o controlo da
assiduidade, dos seus funcionarios, o ID, em principios de 2003, introduziu equipamentos
electronicos para registo de assiduidade. Actualmente, todos os trabalhadores, do Instituto,

incluindo o pessoal de secretariado do Gabinete do Director cumprem as exigéncias do ETAPM.

Por fim, manifestamos os nossos sinceros agradecimentos, a esse Comissariado, pela atengio
dada ao controlo do horario de trabalho dos trabalhadores do Instituto. Temos todo o prazer em
acolher, sempre, as valiosas opinides desse Comissariado, a fim de aperfeigoarmos e elevarmos o

nivel de gestdo do Instituto do Desporto.

Para quaisquer outros esclarecimentos, ¢ favor mandar contactar com o Sr. Tong Wai Leong,

chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, deste Instituto, pelo telefone 7965510.
Com os melhores cumprimentos.
O Director, Subst®
Vong lao Lek
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Instituto Politécnico de Macau

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exmo. Senhor
Dr. Kou Chin Pang
Adjunto do Comissariado da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Sua comunicagao de Nossa referéncia Data
0020/7/2/GCA/04 13/01/2004 231/PRE/SCT/2004 03/02/2004

Assunto: Auditoria de Resultados sobre “ Secretariado” — 2.” Resposta
Exmo. Senhor Adjunto do Comissariado,

Acusando a recep¢do do oficio n.°0020/7/2/GCA/04, de 13 de Janeiro do corrente ano,

remetido por esse Comissariado, informamos, V. Exa., que:

1.  Tal como a resposta de 2 de Abril, do ano transacto, deste Instituto, ao oficio n.°1428/PRE/03
desse Comissariado, o IPM aceita as opinides do Comissariado. Quanto a atribuicdo da
compensacdo de secretariado ao pessoal que exerce essas fungdes, este ndo é compensado a
dinheiro pelas horas extraordinarias prestadas. Ao verificar os registos de 2003, este Instituto
ndo constatou quaisquer dados relativos a atribui¢do de compensagdao a dinheiro, por horas
extraordindrias prestadas, ao pessoal de secretariado. No futuro, este Instituto, ird ser firme
neste principio, utilizando legalmente os recursos financeiros do Governo da RAEM.

2. De acordo com o v/oficio n.°172/092/2/GCA/03, de 2003, o Comissariado referiu que este
Instituto ndo devia designar um técnico superior para exercer funcdes de secretario do
Presidente, no entanto, conforme mencionado no ponto 1, do oficio de resposta, este Instituto
procedeu, o mais rapidamente possivel, a substituicdo do funciondrio, anteriormente, escolhido
por um dos niveis 5 a 7, sendo que esta alteracdo foi concretizada em 19 de Maio do ano
transacto.

3. Finalmente quando, o pessoal, que exerce fungdes de secretariado, da faltas justificadas (por
exemplo: por doenga ou gozo de férias, entre outras), o que o substitui tem direito a receber a
respectiva compensagdo em dinheiro. Esperamos que, esse Comissariado possa informar-nos,
no Relatério, qual a forma de resolver esta questdo, de modo a permitir que todos os Servigos
Publicos possam cumprir e atingir o objectivo de uniformizacdo, justica e legalidade na

utilizacdo dos recursos financeiros do Governo da RAEM.

Com os melhores cumprimentos.
O Presidente,

Lei Heong Iok
102



Direccao dos Servicos de Cartografia e Cadastro

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exma. Senhora
Comissaria da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Sua comunicacgao de Nossa referéncia
N°0020/7/2/GCA/04 13-01-2004 061/DAF/02.01.186/2004

Assunto: Auditoria de Resultados — Secretariado
Exma. Senhora,

Acusamos a recepcao do vosso oficio e manifestamos sinceros agradecimentos, a esse
Comissariado, pela atengdo prestada e as recomendagdes valiosas dadas a esta Direcg¢ao de

Servigos.

De acordo com o referido, no oficio n.° 398/DIR/02.01.119/2003, emitido em 8 de
Abril de 2003, por esta Direccdo de Servigos, ja procedemos ao acompanhamento, no que
diz respeito ao dever ou ndo de efectuar o registo do horario de entrada e saida de servigo

do pessoal que exerce funcdes de secretariado.

Assim, vimos, por este meio, dar conhecimento, a V. Exa., que aceitamos as
recomendacdes desse Comissariado, pelo que, a partir do dia 2 de Janeiro de 2004, foi
fixado, que todo o pessoal que desempenha fungdes de secretariado ¢ obrigado a registar o

horario de entrada ¢ saida de servigo.
Com os melhores cumprimentos.
A Direccdo dos Servicos de Cartografia e Cadastro, a 16 de Janeiro de 2004.

O Director dos Servigos, subst®

Cheong Sio Kei
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Oficinas Navais

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exma. Senhora
Comissaria da Auditoria da RAEM

Nossa referéncia Data
0071/DAF/04 15/01/2004

Assunto: Relatorio de Auditoria de Resultados — Secretariado

Exma. Senhora,

Em referéncia ao contetido, mencionado no oficio n.°0020/7/2/GCA/04, desse
Comissariado, relativo as opinides e recomendagdes apresentadas no Relatorio em epigrafe,
informa-se, V. Exa., que se:

“Concorda com as opinides e recomendacdes, ¢ se procedeu, imediatamente, as

respectivas medidas de melhoramento.”

Com os melhores cumprimentos.

O Director, subst®

Kong Kam Seng
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Assembleia Legislativa

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exma. Senhora
Comissaria da Auditoria da RAEM

Sua referéncia Sua comunicacgao de Nossa referéncia
0020/7/2/GCA/04 13.01.2004 345

Assunto: Auditoria de Resultados — Secretariado
Exma. Senhora,

Acusamos a recep¢do do vosso oficio. Esta Assembleia ndo manifesta qualquer
contestacdo as verificacdes e comentarios da Auditoria e, quanto a verificagdo, referida no
oficio, esta Assembleia ja advertiu o respectivo pessoal e, simultaneamente, iremos dar

maior aten¢ao aos comentarios da Auditoria e melhora-los.
Com os melhores cumprimentos.
Os Servigos de Apoio da Assembleia Legislativa, a 7 de Abril de 2004.

A Secretaria-geral,

Celina Silva Dias Azedo
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Fundacao Macau

(A presente versdo portuguesa ¢ traduzida pelo Comissariado da Auditoria)

Exmo. Senhor
Dr. Kou Chin Pang

Adjunto do Comissariado da Auditoria

Sua referéncia Sua comunicacgao de Nossa referéncia Data
0020/7/2/GCA/04 13/01/2004 00141 29 JAN 2004

Assunto: Auditoria de Resultados — Secretariado
Exmo. Senhor,

Acusamos a recep¢ao do vosso oficio relativamente ao contetido, referente a esta
Fundagdo, do Relatério de Auditoria sobre “Auditoria de Resultados — Fungodes de

Secretariado”, e informa-se, V. Exa., que:

Em 31 de Marco, do ano passado, apds esta Fundacdo ter tido conhecimento das
recomendacdes feitas na “Auditoria de Resultados — Fungdes de Secretariado”, logo,
determinou que o pessoal de secretariado fosse obrigado registar a assiduidade e
pontualidade, através de meios electronicos. Actualmente o pessoal, em geral, desta

Fundacao, esté sujeito ao controlo do horario de trabalho.

Para quaisquer esclarecimentos, ¢ favor mandar contactar com a D* Cheong Sio In,

dos Servigos Administrativos, desta Fundagao, pelo telefone 9880211.
Com os melhores cumprimentos.

O Membro do Conselho de Administragao,

Lei Song Fan
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